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ABSTRAK 
 
 
PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN SEKOLAH DI UNIT PELAKSANA 
TEKNIS DAERAH SEKOLAH MENENGAH PERTAMA NEGERI 1 
WARUREJA, TEGAL 
 
 
Oleh: Khayatun Nufus 
NIM. 031524013 
 
 
 
Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui layanan pengguna perpustakaan 
sekolah serta untuk mengetahui pemanfaatan layanan pengguna perpustakaan 
sekolah pada  guru dan siswa di UPTD SMP Negeri I Warureja, Tegal.  
Jenis penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah penelitian 
deskriptif kualitatif. Subjek penelitian ini adalah pengelola perpustakaan sekolah 
UPTD SMP Negeri I Warureja, Tegal. Teknik pengumpulan data dilakukan 
dengan wawancara dan observasi. Analisis data dalam penelitian ini 
menggunakan pengumpulan data, reduksi data, penyajian data dan penarikan 
kesimpulan. 
Hasil penelitian menunjukkan bahwa: (1) Layanan pengguna perpustakaan 
di Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal berupa pelayanan 
sirkulasi dan pelayanan referensi. Kegiatan pelayanan sirkulasi dilakukan pada 
jam istirahat yaitu pukul 09.15 – 09.30 dan pukul 11.00 – 11.15. Kegiatan 
pelayanan sirkulasi meliputi: peminjaman, pengembalian, pemberian sanksi, 
penagihan dan peraturan perpustakaan. Kegiatan pelayanan referensi berupa 
pemberian bimbingan kepada siswa yang menggunakan perpustakaan, agar 
mampu menggunakan koleksi dan sumber-sumber referensi dengan tepat dan 
cepat. Pelayanan referensi dilakukan tiap satu bulan sekali. (2) Pemanfaatan 
layanan perpustakaan sekolah oleh guru dan siswa di UPTD SMP Negeri I 
Warureja, Tegal belum baik. Hal ini disebabkan terbatasnya jumlah petugas 
perpustakaan dibandingkan dengan jumlah koleksi buku yang dimiliki oleh 
perpustakaan.   
 
Kata kunci: pengelolaan perpustakaan sekolah, sekolah menengah pertama, 
warureja 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Masalah 
Dalam Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No.19 Tahun 2005 tentang 
Standar  Nasional Pendidikan Bab VII Pasal 42 Ayat 2 dinyatakan bahwa setiap 
satuan pendidikan wajib memiliki prasarana yang meliputi lahan, ruang kelas, 
pimpinan satuan pendidikan, ruang pendidik, ruang tata usaha, ruang 
perpustakaan, ruang laboratorium, ruang bengkel kerja, ruang unit produksi, 
ruang kantin, instalansi daya dan jasa, tempat berolah raga, tempat beribadah, 
tempat bermain, tempat berkreasi, dan ruang/tempat lain yang diperlukan untuk 
menunjang proses pembelajaran yang teratur yang berkelanjutan yang diperlukan 
untuk menunjang proses pembelajaran (Dikjen Dikdasmen, 2005 :32). Hal ini 
bahwa perpustakaan sekolah merupakan salah satu sarana atau fasilitas yang 
harus tersedia disekolah, sebagai sumber wawasan atau pengetahuan bagi peserta 
didik guna menunjang keberhasilan belajar disekolah. 
Selain itu, perpustakaan juga berperan besar dalam mengembangkan sikap 
senang membaca dan sikap menyenangi buku, karena melalui perpustakaan dapat 
dikembangkan cakrawala pandangan anak terhadap ilmu pengetahuan dan 
teknologi, sosial dan budaya dan alam seisinya.keaktifan siswa dalam 
memanfaatkan perpustakaan, selain memberikan kemungkinan pengembangan 
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jiwa dan bakatnya, juga semangat membantu dalam menghubung-hubungkan 
pelajaran yang satu dengan yang lainnya (Chaeruddin, 2002 :38 ). 
Perpustakaan banyak memberikan harapan-harapan akan kemajuan 
pengembangan ilmu pengetahuan dan juga perluasan wawasan dan perilaku. Dari 
perpustakaan sekolah, diharapkan guru- guru mau dan selalu ingin belajar lagi, 
membaca segala hal yang berhubungan dengan masalah belajar mengajar. Disisi 
lain, melalui perpustakaan murid dapat mengembangkan ketrampilan untuk 
mencari berbagai informasi guna keperluan mereka sendiri sehingga dapat 
menambah wawasan mereka dan memperkecil ketergantungannya akan informasi 
tersebut dari gurunya. 
Dengan demikain perpustakaan sekolah memberikan sumbangan yang sangat 
berharga dalam upaya meningkatkan aktifitas siswa serta meningkatkan kualitas 
pendidikan dan pengajaran. Dengan penyediaanya perpustakaan, siswa dapat 
berinteraksi dan terlibat langsung baik secara fisik maupun mental dalam proses 
belajar. Dalam hal ini, Darmono (2001 :2) mengatakan bahwa perpustakaan 
sekolah merupakan bagian integral dari program sekolah, dimana dengan 
komponen pendidikan lainnya bersama-sama turut menentukan keberhasilan 
pendidikan dan pengajaran. 
Perpustakaan sekolah akan dapat berfungsi sebagai sumber informasi dan 
sumber belajar apabila di dalam perpustakaan sekolah tersebut tersedia banyak 
koleksi bahan pustaka. Dengan banyaknya koleksi murid-murid dapat belajar dan 
mencari informasi yang diinginkan, sedangkan perpustakaan yang kurang 
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memiliki koleksi atau bahkan tidak pernah ditambah dengan yang baru maka akan 
ketinggalan jaman dan lambat laun murid-murid maupun guru-guru kurang 
merasa senang kurang mengunjungi perpustakaan sekolah. Disamping itu, 
perpustakan akan berfungsi optimal apabila dapat menumbuhkan minat baca bagi 
pemakainya, baik murid maupun guru. Sedangkan minat baca akan tinggi apabila 
perpustakaan tersebut dikelola dengan baik. Sesuai dengan fungsinya yaitu fungsi 
edukatif, perpustakaan menyediakan koleksi bahan pustaka yang berisi berbagai 
pengetahuan yang dapat mendidik, mengembangkan minat dan apresiasi pembaca 
terhadap pengetahuan maupun pengalaman imajinatif secara mandiri dan 
berkesinambunagan bagi pengembangan dirinya maupun masyarakat. 
Soeatminah (1992 :75) mengatakan, bahwa perpustakaan yang 
diselenggarakan dengan baik, diisi dengan koleksi yang sesuai dengan kebutuhan 
akan mampu mendorong pemakai untuk menggunakan perpustakaan. Buku dan 
bahan pustaka lain yang ada diperpustakaan tidak hanya sebagai hiasan, tetapi 
disediakan untuk  digunakan dan dimanfaatkan, khusus dalam menunjang 
kegiatan akademis. Sedangkan Herbangan Siagian (1989  :144) menggemukakan, 
melalui perpustakaan dapat mendorong pemakai untuk memperluas wawasan 
masing-masing. Dari pendapat ini  dapat diketahui, dengan menggunakan 
perpustakaan (membaca), pengetahuan kita akan bertambah. Selanjutnya ia 
menambahkan supaya, perpustakaan dijadikan jantung belajar. 
Tujuan diselenggarakannya perpustakaan sekolah untuk menunjang program 
belajar pesrta didik dan mengajar guru disekolah, agar tujuan umum dan khusus 
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pendidikan disekolah dapat tercapai secara optimal (Mulyani A. Nurhadi, 1983 
:1). Oleh sebab itu, dalam kaitannya dengan usaha pencapaian tujuan pendidikan, 
perpustakaan sekolah yang telah dirancang sedemikian hendaknya dimanfaatkan 
tepat guna dan tepat sasaran, peranan dan fungsinya perpustakaan sekolah bukan 
semata-mata ruang penyimpanan buku-buku. 
Menurut Rasianah Gobel (1997 :25) kondisi di lapangan menunjukan 
perpustakaan sekolah dalam macam  aspeknya masih belum mampu memerankan 
peranannya dengan baik. Masih banyak kendala-kendala yang dihadapi dalam 
pelaksanaannya terutama yang menyangkut dana, koleksi,tenaga serta teknis 
pelayanan perpustakaan. Kondisi perpustakaan sekolah pada umumnya masih ada 
hambatan mengenai pembinaan, pelayanan, tenaga serta sarana prasarana. Dengan 
dijumpai hal seperti itu maka perlu penigkatan kualitas kerja perpustakaan 
sekolahagar perpustakaan dapat dikelola dan dilaksanakan dengan benar, tepat 
dan cepat. Pada sisi lain minat baca anak/siswa rendah, kinerja pustakawan juga 
rendah. 
Meskipun demikian pentingnya sebuah perpustakaan bagi sekolah, tidak 
semua sekolah memperhatikan perpustakaan yang sudah dimilikinya, termasuk 
perpustakaan sekolah. Hal ini dijumpai berbagai perpustakaan sekolah yang 
kurang terawat kondisinya. Seperti disampaikan oleh Dady P. Rahmananta (2002) 
bahwa secara umum perpustakaan sekolah masih jauh dari memuaskan. 
Koleksinya tidak lengkap, suasananya tidak mengundang keinginan untuk  
membaca berlama-lama dan pengaturannya acak-acakan. Kondisi semacam itu 
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disebabkan kurangnya perhatian kepala sekolah keberadaan perpustakaan, karena 
menganggap bahwa dengan seadanya saja kegiatan sekolah bisa berjalan. 
Perhatian yang kurang ini tercermin dari aloksi dana yang diperuntukan 
perpustakaan masih sangat minim. Disamping itu, petugas pengelolaan 
perpustakaan yang seadanya tanpa memperhatikan  keahlian dibidangnya. Artinya 
yang ditunjuk sebagai pengelola perpustakaan sekolah asal orang yang bersedia. 
Hal demikian akan berpengaruh terhadap baik  buruknya pengelolaan 
perpustakaan. 
Pengelolaan merupakan salah satu faktor yang sangat penting diperpustakaan 
sekolah. Dengan adanya pengelolaan yang profesioanal, maka kualitas dari 
pelayanannya juga memuaskan. Karena hal ini yang paling berpengaruh terhadap 
kepuasan pemakai perpustakaan adalah pelayanannya. Usaha yang dilakukan agar 
dalam pemberian pelayanan kepada para pengguna, dalam hal ini layanan bahan 
pustaka, maka perpustakaan melakukan pengelolaan bahan perpustakaan yang 
berlaku. Dengan adanya pengelolaan bahan perpustakaan yang baik, maka 
petugas dapat memenuhi kebutuhan pemakai. Tetapi dalam hal pengelolaan 
tersebut sering menemui hambatan, yang sebagaian besar disebabkan oleh 
kurangnya kemampuan pengelola dalam melaksanakan tugas pengelolaan yang 
sesuai dengan prosedur yang berlaku. 
Untuk itu saatnya perpustakaan sekolah meningkatkan eksistensinya dan 
dengan giat meningkatkan mutunya. Menurut William S. Dix (Soeatminah, 1992 
:192) mutu suatu perpustakaan diukur dari kemampuannya memberikan buku 
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yang tepat kepada peminat pada saat buku tersebut dikehendaki. Dapat juga 
dikatakan bahwa suatu perpustakaan dianggap bermutu  pemakainya. Selain itu, 
dikemukaan pula oleh Sutjipto (1992 :112) bahwa pada sekolah layanan 
merupakan faktor yang sangat penting. Mengenai kegiataan sistem pelayanan 
diperpustakaan sekolah Slamet Raharjo (1998 :10) mengatakan bahwa 
pustakawan harus proaktif dan meningkatkan pelayananya terhadap penggunaan 
jasa. Koleksi perpustakaan harus diperlengkap dengan memperhatikan kualitas 
buku bacaan sehingga berguna dalam menunjang proses belajar mengajar. 
Pustakawan harus pandai-pandai menjual buku kepada pengguna jasa untuk 
meningkatkan minat baca anak didik. 
Perpustakaan di sekolah di UPTD SMP Negeri I Warureja Tegal belum 
berfungsi secara efektif karena terlihat dari kurang tersedianya jam layanan 
perpustakaan.   Jam buka biasanya pada waktu istirahat pada saat guru tidak 
mengajar. Selain itu, para guru/ petugas perpustakaan belum mempunyai keahlian 
dalam mengelola perpustakaan yang tepat sehingga guru/petugas perpustakaan  
tersebut hanya sedikit mengetahui cara mengelola perpustakaan yang tepat. Ini 
ditandai dengan pengelolaan buku yang masih sangat sederhana hanya menurut 
nomor urut. Selain itu, buku yang hanya ditumpuk dalam rak. Dengan keadaan 
seperti itu kadang-kadang kesulitan dalam mencari buku yang diinginkan siswa, 
mengakibatkan siswa memerlukan waktu yang lama untuk mendapatkan buku 
sehingga minat siswa untuk meminjam buku diperpustakaan sekolah rendah.  
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Berdasarkan uraian diatas peneliti tertarik untuk mengamati tentang 
pengelolaan perpustakaan di UPTD SMP Negeri I Warureja Tegal. Peneliti ini 
diharapkan dapat bermanfaat untuk mengetahui pelaksanaan layanan pada 
perpustakaan  sekolah di UPTD SMP Negeri I Warureja Tegal. 
        
B. Identifikasi Masalah 
Berdasarkan latar belakang masalah diatas, permasalahan yang dapat diangkat 
dalam penelitian ini didefinisikan sebagai berikut: 
1. Minat baca siswa UPTD SMP Negeri I Warureja Tegal masih rendah.  
2. Kinerja petugas perpustakaan belum optimal. 
3. Perpustakaan sekolah belum berfungsi secara opimal.               
4. Belum adanya katologisasi. 
5. Kurang tersedianya jam layanan perpustakaan sekolah. 
6. Buku-buku yang ada diperpustakaan belum diklasifikasi. 
7. Jumlah buku yang ada diperpustakaan masih sangat sedikit. 
8. Kurangnya layanan pengguna perpustakaan sekolah. 
 
C. Batasan Masalah 
Berdasarkan dari identifikasi masalah tersebut diatas maka dapat 
dikemukakan bahwa permasalahan yang terkait dengan penelitian ini karena 
keterbatasan waktu, biaya, dan kemampuan peneliti. Maka permasalahan dalam 
penelitian ini akan peneliti batasi pada bagaimana  layanan pengguna  
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perpustakaan sekolah di UPTD SMP Negeri I warureja Tegal. Bagaimana 
pemanfaatan layanan pengguna perpustakaan sekolah pada guru dan siswa di 
UPTD SMP Negeri I Warureja Tegal.  
 
D. Rumusan Masalah 
Berdasarkan batasan masalah, permasalahan dalam penelitian ini dapat 
dirumuskan sebagai berikut: 
1. Bagaimana layanan pengguna perpustakaan sekolah di UPTD SMP Negeri I 
warureja Tegal? 
2. Bagaimana pemanfaatan layanan pengguna perpustakaan sekolah pada guru 
dan siswa di UPTD SMP Negeri I warureja Tegal? 
 
E. Tujuan Penelitian 
Tujuan  dalam penelitian ini adalah: 
1. Untuk mengetahui layanan pengguna perpustakaan sekolah di UPTD SMP 
Negeri I warureja Tegal. 
2. Untuk mengetahui pemanfaatan layanan pengguna perpustakaan sekolah pada  
guru dan siswa di UPTD SMP Negeri I Warureja Tegal. 
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F. Manfaat Penelitian 
1. Secara Teoritis 
Hasil penelitian diharapkan dapat menambah wawasan pengetahuan mengenai 
perpustakaan sekolah di UPTD SMP Negeri I Warureja Tegal. 
2. Secara Praktis 
a. Bagi Lembaga 
Sebagai masukan dalam meningkatkan keberhasilan pengelolaan 
perpustakaan sekolah. 
b. Bagi Peneliti 
Memberikan pengetahuan dan pengalaman tentang pengelolaan 
perpustakaan sekolah. 
10 
BAB II 
KAJIAN PUSTAKA 
 
A. Pengelolaan 
1. Pengertian Pengelolaan 
Kata “pengelolaan” bisa disamakan dengan management, yang berarti 
pula pengaturan atau pengurusan (Suharsimi Arikunto, 1993 :31). Banyak 
orang mengartikan manajemen sebagai pengaturan, pengelolaan, dan 
pengadministrasian, dan memang itulah pengertian yang populer untuk saat 
ini. 
 Terry (1972 :4) mengartikan manajemen sebagai berikut: Management 
is a distinct process consisting of planning, organizing, actuating, and 
controlling, performed to determine and accomplish stated objectives by the 
use of human beings and other resources. 
Manajemen diartikan sebagai suatu proses perencanaan, 
pengorganisasian, penggerak dan pengendaliaan yang dilakukan untuk 
menentukan dan mencapai sasaran-sasaran yang ditentukan dengan 
menggunakan sumber daya manusia dan sumber daya lainnya. Terry juga 
mengatakan bahwa proses pencapain tersebut digunakan untuk mengelola 
man, machine, method dan money. 
Griffin (1990:6) mendefinisikan manajemen sebagai berikut: The 
controlling function involves monitoring the progress of organization or the 
work unit toward goals and then, if necessary taking corrective action. 
  
Diartikan bahwa manajemen adalah suatu proses perencanaan dan 
pengambilan keputusan, pengorganisasian, memimpin dan pengendalian 
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organisasi manusia, keuangan fisik dan informasi sumber daya untuk 
mencapai tujuan organisasi secara efisien dan efektif. Nanang Fattah (2004 :1) 
berpendapat bahwa dalam proses manajemen terlibat fungsi-fungsi pokok 
yang ditampilkan oleh seorang manajer/ pemimpin, yaitu perencanaan 
(Planning), pengorganisasian (organizing), pemimpin (leading), dan 
pengawasaan (controlling). Oleh karena itu, manajemen diartikan sebagai 
proses merencana, mengorganisasi, memimpin dan mengendalikan upaya 
organisasi dengan segala aspeknya agar tujuan organisasi tercapai secara 
efektif dan efisien. 
Berdasarkan definisi manajemen diatas secara garis besar tahap-tahap 
dalam melakukan manajemen meliputi: melakukan perencanaan, 
pengorganisasian, pelaksanaan dan pengawasan. Perencanaan merupakan 
proses dasar dari suatu kegiatan pengelolaan dan merupakan syarat mutlak 
dalam suatu kegiatan pengelolaan. Kemudian, pengorganisasian berkait 
dengan pelaksanaan perencanaan yang telah ditetapkan. Sementara itu 
pengarahan diperlukan agar menghasilkan sesuatu yang diharapkan dan 
pengawasan yang dekat dengan evaluasi, dapat menjadi proses monitoring 
aktivitas menentukan apakah individu atau kelompok memperoleh atau 
mempergunakan sumber-sumbernya secara efektif dan efisien untuk mencapai 
tujuan.     
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2. Fungsi Pengelolaan  
Berdasarkan definisi manajemen (pengelolaan) di atas secara garis besar 
dapat disampaikan bahwa tahap-tahap dalam melakukan manajemen meliputi: 
perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan dan pengawasaan. Fungsi-fungsi 
manajemen tersebut bersifat universal, di mana saja dan dalam organisasi apa 
saja. Namun, semuanya tergantung kepada tipe organisasi, kebudayaan dan 
anggotanya. Pada penelitian ini peneliti cenderung kepada pendapat Terry, 
yang menyatakan bhwa kegiatan atau fungsi manajemen, meliputi: 
perencanaan (Planning), pengorganisasian (organizing), pengarahan 
(actuating) dan pengawasan (controlling). 
a. Perencanaan (Planning) 
Batasan atau pengertin perencanaan bermacam-macam sesuai dengan 
pendapat para ahli manajemen. Menurut Sutarno NS (2004 :109) perencanaan 
diartikan sebagai perhitungan dan penentuan tentang apa yang telah 
dijalankan dalam rangka mencapai tujuan tertentu, dimana menyangkut 
tempat, oleh siapa pelaku pelaksana dan bagaiman tata caranya mencapai itu.  
Selanjutnya ahli yang lain yaitu Terry (1972 :192) mendefinisikan: 
Planning is the selecting and relating of facts aand the making and using of 
assumptions regarding the future in the visualization and formulation of 
proposed activities believed necessary to achieve desired results. 
Perencanaan dapat diartikan sebagai suatu pemilihan fakta-fakta dan 
usaha menghubungkan fakta dengan fakta yang lain. Kemudian membuat 
asumsi atau perkiraan tentang keadaan dan perumusan tindakan untuk masa 
yang akan datang untuk mencapai hasil yang diinginkan. 
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 Cropper (1998 :1) ber pendapat: Planning is the basis from which all 
other function are spawned. Without a congruent plan, organizations usually 
lack a central focus. 
  
Bahwa perencanaan adalah dasar yang akan dikembangkan menjadi 
seluruh fungsi berikutnya. Tanpa rencana yang tepat dan padu sebuah 
organisasi akan kehilangan fokus sentral (tempat berpijak). Rencana bukan 
sekedar daftar kegiatan yang harus dilakukan. 
 Bateman dan Zeithaml menjelaskan bahwa: Planning is analyzing a 
situation, determining the goals that will be pursued in the future, and 
deciding in advance the actions that will be taken to achieve these goals. 
 
Perencanaan yaitu menganalisa suatu situasi, menentukan tujuan-tujuan 
yang akan dicapai dimasa mendatang, dan memutuskan lebih banyak 
tindakan-tindakan yang akan diambil untuk mencapai tujuan-tujuan tersebut. 
Selanjutnya Wursanto (1983 :87) menyatakan bahwa planning adalah suatu 
proses permikiran yang rasional dan penetapan secara tepat dari berbagai 
macam persoalan yang akan dikerjakan untuk masa yang akan datang dalam 
usaha mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Berdasarkan pengertian tersebut 
dapat diketahui bahwa dalam planning terdapat unsur-unsur sebagai berikut: 
1) Pemikiran rasional terdapat dugaan atau pekiraan atau perhitungan untuk 
masa mendatang; 2) Fakta-fakta yang objektif kebenerannya, bahwa 
pemikiran yang rasional itu tidak atas dasar khayalan belaka akan tetapi 
berdasarkan fakta/data yang objektif  kebenarannya; 3) Sebagai persoalan atau 
tindakan pendahuluan untuk kegiatan masa yang akan datang; dan 4) Goal/ 
tujuan 
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Perencanan merupakan suatu proses mempersiapkan serangkaian 
pengambilan keputusan untuk dilakukan tindakan dalam mencapai tujuan 
organisasi, dengan dan tanpa menggunakan sumber-sumber yang ada. Adapun 
aspek perencanaan meliputi: 1) Apa yang dilakukan? 2) Siapa yang harus 
melakukan? 3) Dimana akan dilakukan? 4) Apa saja yang diperlukan agar 
tercapainya tujuan dapat dilakukan? 5) Bagaimana melakukannya? 6) Apa 
saja yang diperlukan agar tercapainya tujuan dapat maksimal? (Suharsimi 
Arikunto, 1993 : 38). 
Dengan demikian kunci keberhasilan dalam suatu pengelolaan atau 
manajemen tergantung atau terletak pada perencanaannya. Perencanaan 
merupakan suatu proses dan kegiatan pemimpin (manager) yang terus 
menerus, artinya setiap kali timbul sesuatu yang baru. Perencanaan 
merupakan langkah awal setiap manajemen. Perencanaan merupakan kegiatan  
yang akan dilakukan dimasa depan dalam waktu tertentu untuk mencaapai 
tujuan tertentu pula. Sebuah perencanan yang baik adalah yang rasional, dapat 
dilaksanakan dan menjadi panduan langkah selanjutnya. Oleh karena itu, 
perencanaan tersebut sudah mencapai permulaan pekerjaan yang baik dari 
proses pencapaian tujuan organisasi. 
Berdasarkan uraian diatas, perencanaan pada hakekatnya merupakan 
proses pemikiran yang sistematis, analisis, dan rasional, untuk menentukan 
apa yang dilakukan, bagaimana melakukannya, siapa pelaksanaannya dan 
kapan kegiatan tersebut harus dilaksanakan. 
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b. Pengorganisasian (Organizing) 
Pengorganisasian adalah proses kegitan yang dilakukan oleh seseorang 
dalam mengorgnisasi dan menggerakan komponen organisasi yang tersedia 
serta mengadkan pembagian tugas dalam mencapai tujuan yang telah 
ditetapkan (Wursanto, 1983 :100). Pengorganisasian sangat diperlukan karena 
setiap jenis kegiatan memerlukan ketrampilan yang berbeda, perlu pembagian 
tugas kepada setiap orang sesuai dengan keahlinya. 
Terry (1972 :298) mendefinisikan Organizing is the establishing  of 
effective behavioral relationships among persons so that they may work 
together efficiently and gain personal satisfaction in doing selected tasks 
under given environmental conditions for the purpose of achieving some goal 
or objective 
Pengorganisaian merupakan suatu tindakan mengusahakan hubungan 
perilaku yang efektif diantara orang-orang sehingga mereka bisa bekerja 
bersama secara efisien dan mendapatkan kepuasan dalam melaksanakan 
tugas-tugas yang ditentukan sesuai dengan kondisi tertentu untuk mencapai 
tujuan atau sasaran yang diinginkan. Dengan kata lain, tugas organisasi adalah 
mengharmonisasikan suatu kelompok atau orang-orang yang berbeda-beda 
untuk menyatukan kepentingan dan memanfaatkan kemampuan yang ada. 
 Pengertian lain disampaikan oleh Rue dan Byars (2000 :6): Organizing 
is grouping activities, assigning activities and providing the authority 
necessary to carry out the activities. 
Pengorganisasian merupakan pengelompokan kegiatan-kegiatan, 
penugasan kegiatan-kegiatan, menyediakan keperluan, kewenangan untuk 
melaksanakan kegiatan-kegiatannya.   
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Dalam suatu organisasi dituntut adanya kerja sama antara dua orang atau 
lebih mencapai suatu tujuan secara efektif dan efesien. Organisasi merupakan 
suatu proses untuk merancang struktur formal, mengelompokan dan mengatur 
serta membagi tugas-tugas atau pekerjaan diantara anggota organisasi agar 
tujuan organisasi dapat tercapai. Untuk mencapai tujuan tersebut mak perlu 
dipilih orang yang memiliki kemampuan atau kompetensi dalam 
melaksanakan tugas. Oleh karena itu, perlu memilih dan menentukan orang 
yang akan  dipercaya atau diposisikan dalam pekerjaan tersebut. Sehubungan 
dengan hal tersebut, perlu diperhatikan dalam hal proses penarikan, 
penempatan, pemberian latihan dan pengembangan anggota-anggota 
organisasi. 
c. Penggerak/ pengarahan (Actuating) 
Terry (1972 :435) memberikan batasan penggerakan (Actuating) sebagai 
barikut: Actuating is getting all the members of the group to want to achieve 
and strive to achieve mutual objectives because they want to achieve them. 
Penggerak berarti mengusahakan agar pekerja mau bekerja dengan 
sungguh-sungguh untuk mencapai tujuan organisasi dan anggotanya karena 
memang mereka ingin mencapai tujuan tersebut. 
Fungsi tersebut merupakan penghubungan dari beberapa fungsi 
manajemen (leadership) yang saling berhubungan atau sama lainnya, yakni 
meliputi kepemimpinan), pengarahan, komunikasi, pemberian motivasi, dan 
penyediaan sarana prasarana atau fasilitas. Hal-hal tersebut merupakan tugas 
utama seorang pemimpin (manajer) sehari-hari. 
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Kepemimpinan yang harus dijalankan dalam manajemen, khususnya 
yang dimaksud dalam hal penggerakan ada tiga macam sekaligus, yaitu: (1) 
Kepemimpinan organisasi, yang bersifat kaku, karena ingin menegakkan 
tertib dan disiplin organisasi; (2) Kepemimpinan personal, yang bersifat 
pendekatan kemanusiaan dalam menghadapi bawahan; (3) Kepemimpinan tim 
kerja, yakni kepemimpinan yang merupakan panduan kedua kepemimpinan di 
atas dan kelompok dan teknikal serta bertujuan menegakkan kerja sama atas 
dasar kesederajatan terhadap posisi dan tugas dengan prinsip dan tugas 
dengan prinsip integritas. 
Tugas pemimpin dalam melakukan pengarahan adalah melakukan agar 
semua pekerjaan berlangsung sesuai dengan rencana dan tetap memelihara 
arus kerja yang mantap. Penggunaan sumber-sumber daya yang dilakukan 
secara wajar dan baik, dan orang-orang bekerja menurut acara dan jadwal dan 
menghasilkan menurut kualitas dan kuantitas yang diinginkan.  
Komunikasi dalam manajemen diharapkan tidak terjadi satu arah, 
melainkan dua atau tiga arah, yakni: (1) yang bersifat vertikal kebawah antara 
atasan kepada bawahan (top down) yang berupa perintah, komando, instruksi, 
kebijakan, penjelasan dan informasi; (2) komunikasi yang bersifat vertikal 
keatas (bottom up) antara bawahan dengan atasan misalnya, laporan, 
informasi, saran, masukan atau usulan, dan mungkin  pula berupa tuntutan; (3) 
komunikasi antara atasan  sesama atasan atau antra bawahan dengn bawahan 
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yang disebut dengan hubungan horinsontal; (4) antara bawahan /atasan 
dengan bawahan/ atasan yang lain yang berifat silang (cross comunications). 
Seorang pemimpin harus mampu memberikan motivasi. Pemberian 
motivasi oleh pemimpin kepada bawahan yang menyangkut kesediaan untuk 
beraksi positif seperti perpartisipasi aktif terhadap pemimpin dengan sebaik-
baiknya untuk kepentingan organisasi. Motivasi ini berkaitan dengan perilaku 
manusia. Yang dapat memberikan motivasi antara lain: (1) motif-motif atau 
kekuatan yang datangnya dari jiwa orang yang bersangkutan, misalnya: 
kebutuhan, emosi, aantusias, keinginan, pujian, semangat; (2) kekuatan-
kekuatan dari luar diri seseorang, yang dapat menstimulur misalnya: gaya 
kepemimpinn yang disukai, fasilitas, iming-iming (rangsangan), keadilan; (3) 
perangsang-perangsang kerja, seperti: bonus, insentif, penghargaan, 
pendidikan, kesejahteraan, kesempatan keluar negeri dan lain-lain. 
Penyedian fasilitas atau kemudahan merupakan bagian dari penggerakan 
fasilitas berarti menyediakan, memberikan secara cepat  dan tepat segala 
sesuatu yang diperlukan untuk menunaikan tugas atau perintah dengan  
pedoman: (1) apa yang harus disediakan; (2) berapa; (3) kapan; (4) kepada 
siapa harus sampai; (5) dimana disediakan; (6) siapa yang harus bertanggung 
jawab; (7) bagaimana caranya; (8) bagaimana pengamanannya. 
d.  Pengawasan (Controling) 
Pengawasan adalah kegiatan yang membandingkan atau mengukur apa 
yang sedang atau sudah dilaksanakan dengn kriteria, norma-norma standar 
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atau rencana-rencana yang sudah ditetapkan sebelumnya (Sutarno NS, 2004 
:128), seperti disampaikan oleh Wursanto (1983 :157) bahwa pengawasan 
adalah penelitian, penilaian dari pelaksanaan kegiatan yang sedang atau sudah 
berjalan untuk dapat mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Pengawasan 
dapat dilakukan dengan cara meminta laporan atau hasil pelaksanaan 
kegiatan, dan memcocokkan dengan standar atau ukuran yang telah 
ditetapkan, dan melihat langsung kelapangan serta mengadakan wawancara 
atau semacam tes yang akan mendapatkan jawaban secara langsung. 
Bateman dan Zeithaml (1990:21) mengungkapkan: The controlling 
function involves monitoring the progress of organization or the work 
unit toward goals and then, if necessary taking corrective action. 
Fungsi pengawasan meliputi pengamatan perkembangan dari organisasi 
atau kesatuan kerja untuk mencapai tujuan-tujuan, dan bila pelu mengambil 
tindakan pembetulan. 
Pengawasan atau kontrol yang merupakan bagian terakhir dari fungsi 
manajemen dilaksanakan untuk mengetahui: 
(1) Apakah semua kegiatan telah dapat berjalan sesuai dengan rencana 
semula. 
(2) Apakah di dalam pelaksanaan terjadi hambatan, kelemahan, kesulitan, dan 
sebagainya. 
(3) Untuk mengetahui secara dini hal-hal yang menyebabkan timbulnya 
masalah. 
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(4) Untuk mencegah terjadinya kegagalan, kerugian, penyalahgunaan 
kekuasaan dan wewenang, penyimpangan, pemborosan. 
(5) Untuk meningkatkan efesiensi dan efiktifitas organisasi. 
Tujuan pengawasan adalah sebagai berikut : (1) menentukan dan 
menghilangkan sebab-sebab yang menimbulkan kesulitan sebelum kesulitan 
tersebut terjadi; (2) mengadakan pencegahan dan perbaikan terhadap 
kesalahan-kesalahan yang terjadi; dan (3) mendapatkan efesiensi dan 
efektivitas. 
Dengan demikian, perencanaan merupakan proses awal dri suatu 
kegiatan pengelolaan yang keberdaannya sangat diperlukan dalam 
memberikan arah atau patokan dalam suatu kegiatan. Kemudian 
pengorganisasian berkaitan dengan seluruh sumber  daya yang ada untuk 
bersinergi dalam mempersiapakan pelaksanaan kegiatan. Tahap berikutnya 
pengarahan dan pelaksanaan kegiatan yang selalu berpedoman pada 
perencanaan yang telah ditetapkan. Tahap terakhir adalah pengawasan yang 
meliputi kegiatan monitoring dan evaluasi tersebut, dapat dilakukan perbaikan 
selama kegiatan berlangsung atau untuk memperbaiki program kegiatan 
berikutnya sehingga tujuan yang telah direncanakan tercapai dengan baik.    
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B. Perpustakaan Sekolah 
1. Pengertian Perpustakaan Sekolah 
Perpustakaan adalah koleksi yang terdiri dari bahan-bahan tertulis, 
tertecak atau grafis lainnya seperti film, slide, piringan hitam, tape, dalam 
ruangan atau gedung yang diatur  dan diorganisasikan dengan ragam sistem 
tertentu agar dapat digunakan untuk keperluan studi, penelitian, pembaca dan 
lain sebagainya. (P Sumardji, 1988 :13 ). Dengan demikian, perpustakaan 
adalah sebuah bangunan tau ruangan dimana koleksi buku-buku atau kaset, 
surat kabar, dan lain-lain tersimpan, untuk dibaca dipelajari atau dipinjam. 
Pengertian tersebut  diperjelas lagi dengan batasan yang di sampaikan 
oleh Sulityo Basuki (1993 :3) yang menyatakan, perpustakan adalah sebuah 
ruangan bagian sebuah gedung, ataupun gedung itu sendiri yang digunakan 
untuk menyimpan buku dan terbitan lainnya yang biasanya disimpan  menurut 
tata susunan tertentu untuk digunakan pembaca, bukan untuk dijual. Dalam 
pengertian buku dan terbitan lainnya termasuk di dalamnya semua bahan 
cetak (buku, majalah, laporan plamflet, prosiding, manuskrip/naskah, 
lembaran musik berbagai karya media oudio visual separti film, slide, 
piringan hitam, bentuk mikro seperti; mikro film dan mikroburam). 
Selanjutnya pengertian perpustakaan sekolah adalah perpustkaan ynag 
berada pada lingkungan sekolah dan merupakan bagian yang tidak terpishkan 
dari kegitan sekolah dalam menyelenggarakan pendidikan (Dirjen Pembinaan 
Lembaga Agama Islam, 1984 :2). Definisi tersebut diperjelas lagi dengan 
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pendapat Ibrahim Bafadal (1992 :4-5) yang menyatakan bahwa perpustakaan 
sekolah merupakan koleksi yang diorganisasi didalm suatu ruangan agar dapt 
digunakan oleh pra murid dan guru. Adanya perpustakan sekolah 
dimaksudkan agar dapat membantu murid-murid dan guru menyelesaikan 
tugas-tugas dalam proses belajar mengajar. Baik tidaknya pengelolaan 
perpustakaan ditentukan pada sarana prasarana yang ada juga para 
pengelolanya. 
Beberapa pendapat di atas, dapat disimpulkan bahwa perpustakaan 
sekolah adalah merupakan suatu unit kerja untuk menyimpan, 
mengumpulkan, dan memelihara koleksi bahan pustaka, agar koleksi bahan 
pustaka itu bisa digunakan oleh para pemakai sebagai sumber informasi 
disekolah. Dengan demikian dapat dikatakan bahwa maksud perpustakaan 
sekolah adalah menyedikan tempat untuk bank ilmu pengetahuan atau, 
informasi, tempat pengumpulkan, menyimpan, memelihara bahan-bahan 
pustaka serta, memberi pelayanan kepada para pemakai yang membutuhkan 
informasi. Tentu saja jika perpustakaan sekolah berada pada lingkungan 
sekolah, penanggung jawabnya adalah kepala sekolah, sedngkan 
pengelolaannya biasanya guru atau guru-guru dan pegawai yang 
ditugaskannya. 
Pembinaan dan pengembangan perpustakaan sekolah yang meliputi 
koleksi, sarana prasarana, perabot dan pelengkapan serta pembiayaan menjadi 
wewenang dan tanggung jawab Kepala Sekolah. Sekolah dapat bekerja sama 
23 
 
dengan Komite Sekolah dan pihak lain dalam mengelola dan membina 
perpustakaan tersebut. Sedangkan pemakainya adalah para siswa dan guru. 
Dengan demikian tugas pokok dari perpustakaan sekolah adalah menunjang 
proses pendidikan dengan menyediakan bahan-bahan bacaan yang sesuai 
dengan kurikulum sekolah dan ilmu pengetahuan tambahan yang lain, agar 
proses pendidikan dapat berlangsung lancar dan berhasil baik (Sutarno NS, 
2004 :32 ). 
2. Manfaat dan Fungsi Perpustakaan Sekolah 
Menurut Ibrahim Bafadal (1992 : 5-6) manfaat perpustakaan sekolah 
sangat banyak, diantaranya adalah dapat: 
a. Menimbulkan kecintaan murid-murid terhadap membaca. 
b. Memperkaya pengalaman belajar murid-murid. 
c. Menanamkan kebiasaan belajar mandiri murid-murid. 
d. Melatih murid-murid ke arah tanggung jawab. 
e. Membantu perkembangan kecakapan berbahasa. 
f. Mempercepat proses penguasaan tehnik membaca. 
g. Memperlancar murid-murid menyelesaikan tugas-tugas sekolah. 
h. Membantu guru-guru menemukan sumber belajar. 
Manfaat perpustakaan tersebut bisa tampak bila benar-benar 
mempelancar pencapaian tujuan proses belajar mengajar disekolah. Indikasi 
manfaat itu tidak hanya berupa tingginya prestasi para siswa, tetapi lebih jauh 
para siswa mencari, menemukan, menyaring dan menilai informasi, para 
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siswa biasa belajar mandiri, terlatih tanggung jawabnya serta selalu dapat 
mengikuti perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi serta yang lainnya.   
Darmono (2002 : 3-4) menyebutkan bahwa perpustakaan mempunyai 
fungsi: (1) informasi; (2) pendidikan; (3) kebudayaan; (4) rekreasi; (5) 
penelitian; dan (6) deposit. Fungsi informasi diharapkan perpustakaan 
menyediakan berbagai informasi tentang apa saja yang dapat dimanfaatkan 
oleh pengguna (sumber informasi tertulis dalam berbagai bidang keilmuan). 
Fungsi pendidikan dimaksudkan perpustakaan sebagai sarana untuk 
membantu para siswa dalam belajar, dalam rangka menambah wawasan 
keilmuan dan pengetahuan bagi para siswa.  Perpustakaan merupakan tempat 
belajar bagi siswa. Fungsi kebudayaan dimaksudkan dengan perpustakaan, 
pengguna dapat meningkatkan mutu kehidupan dengan memanfaatkan 
berbagai informasi sebagai rekman budaay bangsa untuk meningkatkan tarap 
hidupnya. Fungsi rekreatif perpustakan dapat menunjang berbagai kegiatan 
kreatif serta hiburan yang positif. Fungsi riset (penelitian) dimaksudkan 
bahwa ternyata dengan berbagai informasinya perpustakaan dapat menunjang 
kegiatan penelitian. Sedangkan dengan fungsi deposit perpustakaan diwjibkan 
menyimpan dan melestarikan semu karya cetak yang diterbitkan di Indonesia. 
Pendapat-pendapat diatas dapat disimpulkan bahwa perpustakaan 
sekolah mempunyai peranan yang sangat penting sebagai sarana untuk 
menunjang pelaksanaan program pendidikan dan pengajaran, maka 
perpustakaan perlu manajemen (pengelolaan) yang baik.  
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3. Standar-standar bagi Perpustakaan Sekolah 
Berdasarkan hasil kerja kelompok khusus pustakawan Indonesia dari 
berbagai instansi yang telah diterbitkan oleh proyek pengembangan 
perpustakan dalam Noerhayati Soedibyo (1988 : 128-129) standar-standar 
atau syarat-syarat yang harus dipenuhi oleh perpustakaan sekolah sebagai 
berikut:    
a. Pesonil, yaitu kualifikasi staf  perpustakaan, pendidikan dan pengalaman-
pengalamannya, jumlah personil yang diperlukan dibandingkan dengan 
bahan unit bahan pustaka yang ada. 
b. Bahan pustaka, yaitu ketentuan-ketentuan tentang jumlah buku-buku dan 
bahan-bahan lain. Banyak negara menentukan jumlah bahan itu dalam 
perbandingan dengan jumlah murid, ada juga yang menentukan beberapa 
jumlah yang harus ada rata-rata per murid.     
c. Pembiyaan, yaitu biaya minimal yang harus ada untuk pemeliharaan dan 
pertumbuhan perpustakaan, biasanya biaya itu di tentukan per jiwa 
misalnya per murid Rp 10.000,00 setahun. Biaya disediakan oleh 
pemerintah. 
d. Ruangan perpustakaan dan iventaris (alat dan perabot), biasanya 
ditentukan menurut jumlah murid tetapi ada syarat minimal misalnya 
biarpun hanya ada seratus jumlah murid satu sekolah, ruangan 
perpustakaan harus mempunyai jenis-jenis perabot dan alat-alat tertentu 
dalam jumlah tertentu. 
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e. Orgnisasi, guna menentukan agar perpustakaan sekolah mengklasifikasi 
dan mengkatalog dan bahan-bahan pustakanya. Dalam masa akhir-akhir 
ini pengkatalogan dan pengklasifikasian bahan pustaka banyak yang 
dipusatkan di ibu kota propinsi atau di ibu kota Negara. 
f. Program dan tujuan, untuk menentukan agar sekolah-sekolah memakai 
bahan pustaka sebagai alat dalam pelajaran. 
g. Standar pelayanan, untuk menentukan jumlah jam pelayanan yang 
diberikan dan aspek-aspek lain mengenai pelayanan itu. 
Selanjutnya Noerhayati (1-2) mengemukakan agar dapat memenuhi 
fungsi-fungsi sebaiknya perpustakaan ditempatkan dalam sebuah rungan 
khusus. Besar ruangan tergantung kepada besar jumlah  pelajar suatu sekolah, 
tetapi minimal sebaiknya menampung satu kelas murid-murid bila hendak 
belajar klasikal dalam perpustakaan. Hal ini didukung beberapa alasan:  
a. Letak ruangan perpustakaan sebaiknya sentral, agar mudah didatangi dari 
berbagai arah (penjuru). 
b. Membaca dan belajar membutuhkan konsentrasi. Konsentrai memerlukan 
ketenangan, oleh karena itu letak perpustakaan sekolah jangan terlalu 
berdekatan dengna ruang pendidikan jasmani atau ruang musik. 
c. Setiap tahun perpustakaan mengadakan penambahan bahan-bahan 
pustaka. Koleksi-koleksi perpustakaan itu akan tumbuh terus. Perlu 
perluasan ruangan perpustakaan untuk menampung penmbahan bahan 
pustaka. 
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d. Dalam perencanaan ruangan perpustakaan harus mempertimbangkna 
syarat-syarat fungsional agar pelayanan lebih efektif dan lancer. 
e. Ruangan perpustakaan harus fleksibel, pengaturan barang-barang dan 
pembegian ruangan harus mudah diubah, penyekat ruangan harus dibuat 
semi permanen, tiang-tiang tegak sebnayk mungkin harus ditiadakan, alat-
alat serta perabot perpustakaan sewaktu-waktu harus dapat dipindahkan. 
f. Cara mengatur perabot serta isi perpustakaan dan cara menghias ruangan 
dapat membuat perpustakaan lebih menarik dan membut para pelajar 
merasa lebih nyaman duduk didalamnya. Cahaya lampu harus cukup 
terang akustik atau cara mengontrol atau sarana harus diperhatikan. 
Ventilasi memerlukan perhatian yanag sesame pula. 
g. Warna-warna perpustakan haruslah harmonis, menyenagkan dan membuat 
orang merasa tenang dan  tentram duduk dalam perpustakaan itu. 
h. Denah sebuah ruangan perpustakaan sekolah minimal dapat memuat 
tempat duduk untuk 40 orang. 
i. Perpustakannya sudah mempunyai ruangan tersendiri, memerlukan 
petugas perpustakaan yang sudah terlatih dalam cara-cara manajemen  dan 
pelayanan perpustakaan sekolah. 
Hal ini sesuai dengan pendapat Ida F. Priyanto (2003), bahwa criteria 
perpustakaan sekolah yng baik sebagai berikut: 
a. Lokasi mudah dijangkau. 
b. Memberi kesenangan bila barada didalamnya. 
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c. Menyediakan bacaan yang sesuai dengan kebutuhan penggunanya. 
d. Sesuai dengan apa yang dipelajari siswa. 
e. Memiliki infra struktur untuk membantu proses belajar mengajar. 
f. Staf terlatih (terampil) dalam bidang perpustakaan. 
g. Staf punya waktu di perpustakaan. 
h. Staf tahu kebutuhan dan selera pengguna perpustakaan. 
i. Staf bersahabat dengan pengguna. 
j. Perpustakaan punya cukup anggaran. 
k. Staf menyiapakan koleksi dn layanan menarik 
     
C. Pengelolaan Perpustakaan Sekolah 
Perpustakaan sekolah memiliki tujuan dan fungsi. Agar tujuan dan 
fungsi tersebut dapat tercapai dengan baik sesuai dengan sasaran yang telah 
ditentukan maka perpustakaan perlu dikelola dengan baik sesuai dengan 
prinsip-prinsip manajemen. Darmono (2002 :14-15) menyatakan bahwa 
hakekat manajemen secara sederhana pada dasarnya adalah proses 
mengoptimalkan kontribusi manusia, material, anggaran untuk mencapai 
tujuan organisasi. Untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan maka 
kegiatan manajemen (pengelolan) perpustakaan secara garis besar dapat 
dilaksanakan bedasarkan fungsi-fungsi manajemen pada umumnya.  
Untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan maka kegiatan manajemen 
di perpustakaan sekolah dapat dilaksanakan berdasarkan fungsi-fungsi 
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manajemen. Sedngkan fungsi pengelolan (manajemen) yang dipakai sebagai 
acuan adalah pendapat Terry (1972) yang meliputi kegiatan perencanaan 
(planning), penggerak (actuating), pengawasan (controlling). 
1. Perencanaan Perpustakaan Sekolah 
Perencanaan merupakan suatu proses mempersiapkan serangkian 
pengambilan keputusan untuk dilakukannya tindakan dalam mencapai tujuan 
organisasi, dengan dan tanpa mengguna sumber-sumber yang ada. Noerhayati 
Soedibyo (1989) memberikan pengertian perencanaan dalam konteks 
perpustakaan adalah menjaga dan merencanakan seluruh kegitan kerja 
perpustakaan baik jangka panjang maupun jangka pendek. Selanjutnya ia 
merinci tugas dalam perencanaan adalah merencanakan pembinaan dan 
pengembangan tenaga kerja, merencanakan koleksi perpustakaan, 
merencanakan sarana perpustakaan, pelayanan pemakai, program kerja 
perpustakaan. 
Aspek perencanaan meliputi: (a) apa yang dilakukan; (b) siapa yang 
harus melakukan; (c) dimana akan dilakukan; (d) apa saja yang diperlukan 
agar tercapainya tujuan dapat dilakukan; (e) bagaimana melakukannya; (f) apa 
saja yang diperlukan agar tujuan dapat maksimal. 
Pengembangan perpustakaan merupakan perencanaan yang matang. 
Dalam pengembangannya perpustakaan perlu memikirkan sumber daya 
manusia (SDM). Hal lain yang perlu diperhatikan adalah sumber informasi, 
system, sumber dana serta manajemen. Sumber Daya Manusia merupakan 
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unsur pendukung utama dalam kegiatan suatu organisasi/lembaga sehingga 
maju atau mundurnya perpustakaan tergantung pada kualitas SDM tersebut. 
(Syihabuddin Qalyubi, dkk 2003 :292). Dengan demikian kunci keberhasilan 
dalam suatu pengelolaan atau manajemen perpustakaan tergantung atau 
terletak pada perencanaannya. Perencanaan merupakan suatu proses dan 
kegiatan pimpinan (manager) yang terus menerus, artinya setiap kali timbul 
suatu yang baru. Sebuah perencanaan yang baik adalah yang rasional, dapat 
dilaksanakan dan menjadi panduan langkah selanjutnya. Oleh kaarena itu 
perencanaan tersebut, sudah mencapai permulaan pekerjaan yang baik dari 
prosese pencapaian tujuan organisasi. 
Menurut Soelistya (1993 :192) dalam perencanaan perpustakaan sekolah 
adalah langkah-langkah operasional yang akan dilakukan dengan 
mempertimbangkan kebutuhan guru dan siswa serta anggaran. Selanjutnya 
dikatakan bahwa hal-hal yang perlu diperhatikan dalam perencanaan adalah 
menentukan tujuan perpustakaan sekolah dan mengidentifikasi pemakai 
perpustakaan sekolah. 
Perpustakaan sekolah, agar dapat memenuhi fungsinya, sebaiknya 
ditempatkan dalam sebuah rungan khusus. Besarnya ruangan bergantung pada 
besar jumlah pelajar suatu sekolah, minimal dapat menampung satu kelas 
murid-murid, bila hendak belajar klasikal dalam perpustakaan. Menurut 
Nurhayati Soedibyo (1989 : 1-2), beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam 
perencanaan tempat perpustakaan, antara lain: (a) Ruang perpustakaan 
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baiknya letaknya sentral, agar mudah didatangi berbagai arah; (b) Agar dapat 
konsentrasi, maka ruang perpustakaan jangan terlalu berdekatan dengan ruang 
olah raga atau ruang musik; (c) Setiap tahun perpustakaan mengadakan 
penambahan koleksi. Ruangan perpustakaan haruslah fleksibel; (d) Cara 
mengatur perabot dn menghias rungan hendaaknya menarik; (e) Warna-warna 
perpustakaan haruslah harmonis, menyenangkan dan membuat  orang merasa 
tenang dan tentram berada di perpustakaan; (f) Sketsa gambar-gambar teknis 
yang melebar sebiknya dalam penjelasan tersendiri. Dengan adanya 
perencanaan yang matang diharapkan dapat berfungsi untuk membantu 
tercapainya tujuan dan tercapainya efektivitas dan efisiensi (Lasa HS, 2003 
:76-77). 
Perencanaan yang dianggap sebagai titik awal kegiatan itu akan 
menentukan sasaran yang akan dicapai, tindakan yang akan dilakukan, bentuk 
organisasi yang tepat, dan orang-orang yang bertanggung jawab atas satu 
kegiatan. Dengan adanya perencanaan perpustakaan yang matang diharapkan 
dapat berfungsi untuk. 
a. Membantu tercapainya tujuan  
Setiap poerencanaaan barbagai jenis perpustakaan harus dapat 
membantu secara positif kearah tercapainya tujuan perpustakaan jangka 
pendek, jangka menengah, dan jangka panjang. Oleh karena itu suatu 
perencanaan harus dilaksanakan secara kontinyu. Di samping itu, dalam 
perencanaan jangka pendek harus diarahkan untuk menunjang jangka panjang.  
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Di satu sisi pada umumnya orang cenderung ragu-ragu terhadap keadaan 
masa datang yang penuh ketidak pastian. Dengan adanya perencanaan yang 
disusun berdasarkan alasan-alasan yang kuat dan pemikiran yang mendalam 
maka keraguan-keraguan itu dapat dibatasi.    
b. Tercapainya efektifitas dan efisiensi 
Efektifitas merupakan kemampuan untuk memilih tujuan dan alat yang 
tepat untuk mencapai tujuan. Eter dan Lasa HS (2003 :77) menyatakan bahwa 
efektivitas adalah melakuakan pekerjaan yang benar (doing the right things). 
Adapun efisiensi adalah kemempuan menyelesaikan pekerjaan dengan benar 
dan ini dapat diartikan bahwa hasil, produktifitas, dan kinerja yang diperoleh 
banyak daripada pengeluaran biaya, tenaga, pikiran, dan mesin yang 
digunakan. 
  Tujuan perpustakaan sekolah harus sesuai dengan tujuan sekolah 
sehingga untuk merumuskan tujuan perpustakaan sekolah haruslah ada kerja 
sama antara petugas dan guru, menentukan materi yang sesuai dengan tingkat 
pendidikan, untuk membantu dalam penyediaan bahan sesuai dengan mata 
pelajaran yang diajarkan.         
2. Penggerakan perpustakaan sekolah 
Perpustakaan sekolah memerlukan suatu pengerahan. Pengarahan 
merupakan tugas yang berkesinambungan dari pengambilan keputusan dan 
menyatukannya dalam perintah umum dari pengambilan keputusan dan 
menyatukannya dalam perintah umum dan khusus serta melaksanakan 
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perintah tersebut. Pengarahan merupakan proses kompleks menyangkut 
semua yang dilaksanakan dengan semestinya oleh semua karyawan. 
Pengarahan merupakan salah satu tantangan bagi para manajer (Sulistya B, 
1993 :193). Pimpinan perpustakaan bertanggung jawab terhadap kegiatan 
pengarahan. Dengan adanya pengarahan akan mendorong orang lain untuk 
berusaha mencapai tujuan perpustakaan yang telah ditetapkan. 
Petugas perpustakaan sekolah seperti halnya karyawan yang lain, 
memerlukan pembinaan moral kerjanya. Kebutuhan-kebutuhan seseorang 
merupakan kekuatan pendorong bagi dirinya untuk mengerjakan sesuatu. 
Setiap orang berusaha memenuhi kebutuhan-kebutuhan dapat terpenuhi maka 
ia akan berusaha bekerja dengan sebaik-baiknya (Ibrahim Bafadal, 1992 
:185). Dengan demikian akan dapat meningkatkan kualitas kerja petugas 
perpustakaan. Dan sudah selayaknya para pimpinan perpustakaan 
memperhatikan kepuasan kerja pegawainya, karena kepuasan kerja dapat 
mempengaruhi kemajuan organisasi (Romito dkk,1998 :432 ). 
Berdasarkan analisis kebutuhan-kebutuhan manusia ada beberapa hal 
yang dapat ditempuh sekolah untuk membina moral kerja petugas 
perpustakaan sekolah, antara lain: 
a. Pemberian gaji atau tunjangan yang cukup yang sesuai dengan 
kemampuan sekolah. Pemberian gaji atau tunjangan pada dasarnya untuk 
memenuhi kebutuhan akan eksistensi atau kebutuhan keamanan fisik 
petugas perpustakaan sekolah, sehingga merasa tenang dalam bekerjanya. 
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b. Pemberian perhatian yang setinggi-tingginya kepada kondisi dan 
lingkungan kerja petugas perpustakaan sekolah. Usahakan tempat kerja 
yang bersih, rapi, dan menarik, peralatan kerja terpenuhi. Usahkan 
pimpinan memberikan arahan dan bimbingan bukan selalu instruksi. 
c. Pembarian perhatian setinggi-tingginya kepada usaha-usaha petugas 
perpustakaannya. Kepala sekolah sebaiknya sering berkunjung 
keperpustakaan dan menanyakan tentang kesulitan-kesulitannya. 
d. Menghargai prestasi kerja petugas perpustakaan sekolah.  
Pemberian penghargaan dapat memotivasi mereka untuk lebih giat lagi 
mengerjakan tugas-tugasnya. 
e. Pemberian kesempatan untuk maju dan berkembang. 
Mereka, seperti halnya karyawan yang lain, meinginkan pengetahuan, 
ketrampilan, dan sikapnya agar semakin tambah, sehingga lebih mampu 
mengerjakan tugas-tugas dengan baik. 
f. Diikutsertakan dalam kegiatan-kegiatan sekolah 
Mereka akan dimanusiakan, apabila dirinya diperlukan disekolah dan 
diterima oleh teman-teman sejawatnya serta berinteraksi dengan 
lingkungan kerjanya. 
(Ibrahim Bafadal,1992 :186-188). 
Dengan demikian, penggerakan perpustakaan merupakan suatu upaya 
yang dilakukan oleh pengelola atau pimpinan perpustakaan dengan suatu 
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keputusan dan pengarahan agar petugas perpustakaan bersedia bekerja dengan 
sungguh-sungguh untuk mencapai tujuan perpustakaan.  
3. Pengawasan perpustakaan sekolah 
Pengawasan adalah kegiatan yang membandingkan atau mengukur apa 
yang sedang atau sudah dilakanakan dengan kreteria, norma-norma standar 
atau rencana-rencana yang sudah ditetapkan sebelumnya (Sutarno NS, 2004 
:128). Atau seperti yang disampaikan oleh Wursanto (1983 :157) bahwa 
pengawasan adalah penelitian, penilaian dari pelaksanaan kegiatan yang 
sedang atau sudah berjalan untuk dapat mencapai tujuan yang telah 
ditetapkan. Pengawasan dapat dilakukan dengan cara meminta laporan atau 
hasil pelaksanaan kegiatan, dan mencocokkan dengan standar atau ukuran 
yang telah ditetapkan, dan melihat langsung kelapangan serta mengadakan 
wawancara atau semacam tes. Dan mendapat jawaban secara langsung. 
Pengawasan atau kontrol merupakan bagian terakhir dari fungsi 
manajemen dilaksanakan untuk mengetahui: 
a. Apakah semua kegiatan telah dapat berjalan sesuai dengan rencana 
semula. 
b. Apakah di dalam pelaksanaan terjadi hambatan, kelemahan, kesulitan dsb. 
c. Untuk mengetahui secara dini hal-hal yang menyebabkan timbulnya 
masalah. 
d. Untuk mencegah terjadinya kegagalan, kerugian, penyalahgunakan 
kekuasaan dan wewenang, penyimpangan, pemborosan. 
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e. Untuk meningkatkan efesiensi dan efektifitas. 
Tujuan pengawasan adalah sebagai berikut: (a) menentukan dan 
menghilangkan sebab-sebab yang menimbulkan kesulitan sebelum kesulitan 
tersebut terjadi; (b) mengadakan pencegahan dan perbaikan terhadap 
kesalahan-kealah yang terjadi; dan (c) mendapatkan efesiensi dan efektivitas. 
Menurut Koms dan O’Donnel dalam Syihabuddin Qalyubi, dkk 
(2003:306) bahwa pengawasan perpustakaan dapat berlangsung efektif 
apabila memenuhi kreteria: 
a. Mencerminkan sifat kegiatan. 
b. Jika terjadi penyimpangan mau menyampaikannya. 
c. Mamapu memandang kedepan. 
d. Dilakukan dengan objektif. 
e. Bersifat objektif. 
f. Mencerminkan pola organisasi. 
g. Dapat dengan mudah dipahami. 
h. Adanya tindakan koreksi. 
i. Ekonomis. 
Dengan pengawasan yang baik, dan adanya tindakan korektif dalam 
sistem perpustakaan menunjukkan bahwa sistem manajemen perpustakaan 
dikatakan sehat. Demikian juga apabila semua fungsi manajemen 
perpustakaan dapat dilaksanakan denga baik, maka sistem manajemen 
perpustakaan dapat berjalan sesuai dengan harapan kita semua. 
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D.   Pelayanan Perpustakaan 
1. Pengertian pelayanan perpustakaan 
Menurut pendapat soetminah (1992 :138) pengertian layanan 
perpustakaan kegiatan memberikan pelayanan kepada pemakai agar 
mendapatkan informasi yang yang diperlukan diperpustakaan. Oleh karena itu 
dalam kegiatan ini peranan pust kawan bersifat menjembatani antara koleksi 
perpustakaan sebagai sumber informasi dengan para pemakainya. 
Menurut pendapat Darmono (2001: 134) menyatakan bahwa pengertian 
layanan perpustakaan adalah penyediaan segala bentuk informasi kepada 
pemakai dan penyediaan segala alat bantu penyelusurannya, maka tujuan dari 
layanan perpustakaan adalah membantu memenuhi kebutuhan dan tuntutan 
masyarakat tentang informasi yang sesuai dengan kebutuhan. 
2.  Macam-macam Kegiatan pelayanan 
Kegiatan pelayanan ini meliputi tiga macam kegiatan yaitu sebagai 
berikut: 
a. Pelayanan Sirkulasi 
Pelayanan sirkulasi adalah kegiatan pelayanan pencatatan dalam 
penggunaan dan pemanfaatan koleksi perpustakaan dengan tepat dan guna, 
tepat waktu untuk kepentingan pemakai. Pelayanan sirkulasi dapat 
dikatakan sebagai kegiatan kerja yang berupa pemberian bantuan kepada 
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pemakai perpustakaan dalam proses peminjaman dan pengembalian bahan 
pustaka (Soeatminah, 1992 :138). Yang meliputi: 
1) Peminjaman 
Ada dua sistem yang digunakan dalam pelayanan peminjaman yaitu: 
a) Sistem tertutup adalah sistem pelayanan yang hanya 
memperkenalkan pengunjung melihat buku yang ada atau    
melihat kartu katalog, kemudian memesan buku buku yang 
dikekendakinya dengan mengisi blanko peminjaman. 
b) Sistem terbuka adalah sistem pelayanan yang peminjamannya 
dengan bebas masuk dan melihat serta mencari buku dirak-rak 
buku perpustakaan. 
2) Pengembalian 
a) Peminjaman datang sendiri ke meja/ pengembalian atau 
mewakilkan dengan membawa buku yang akan dikembalikan. 
b) Petugas menerima dan memeriksa keutuhan fisisk buku dan 
tanggal harus kembali yang tertera pada lembaraan tanggal. 
c) Petugas mengambil kantong peminjaman sesuai dengan nomor 
induk yang tertera pada lembaran tanggal. 
d) Bila tidak ada permasalahan, diteruskan dengan mengambil 
kartu buku yang sesuai dengan kantong peminjaman. Pada 
kolom paraf diberi cap tanggal sesuai dengan tanggal 
pengembalian sebagai bukti bahwa buku telah dikembalikan. 
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e) Kembalikan kartu buku kekantong kartu buku, kemudian 
letakan ditempat yang telah disediakan untuk dikembalikan 
ketempat semula (rak). 
f)   Kantong peminjaman dikembalikan di tempat semula. 
b. Pelayanan Referensi 
Pelayanan referensi adalah kegiatan yang berupa memberikan 
bimbingan kepada siswa dan guru yang menggunakan perpustakaan, agar 
mampu menggunakan koleksi dan sumber-sumber referensi dengan tepat 
dan cepat, atas permintaan atau tidak. (Muljanian, 1983 ;131) lebih lanjut 
menurut pendapat Soeatminah (1992 ;152) menyatakan bahwa pelayanan 
referensi adalah kegiatan kerja yang berupa pemberian bantuan kepada 
pemakai perpustakaan untuk menemukan informasi. Bantuan tersebut 
berupa jawaban atas pertanyaan-pertanyaan dengan menggunakan koleksi 
referensi, baik yang ada di perpustakaan sendiri mampu perpustakaan lain. 
Pelayanan referensi merupakan layanan langsung karena ada 
komunikasi antara petugas dengan penanya. Oleh karena itu petugas 
referensi dituntut mempunyai kecapakan dan keterampilan menganalisa 
pertanyaan, petugas refernsi perlu memahami penanya dan tujuan bertanya 
sehingga  dapat mencarikan jawaban yang cocok. 
Kegunaan pelayanan referensi adalah mengoptimalkan penggunaan dan 
manfaat koleksi perpustakaan. 
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Uraian diatas menyebutkan bahwa kegiatan bimbingan atau bantuan 
kepada para pemakai untuk menemukan informasi. Adapun isi bimbingan 
atau bantuan itu hendaknya meliputi: 
1) Memberikan pengertian mengenai macam koleksi referensi dan isi 
informasi yang terkandung di dalamnya. 
2) Memberikan pengertian tentang cara menggunakan masing-masing 
koleksi referensi 
3) Menujukan informasi yang ditanyakan pemakai dengan menggunakan 
koleksi referensi yang tepat. 
4) Memberikan pengertian dan menunjukan hubungan penggunaan 
koleksi referensi yang tepat. 
5) Memberikan bimbingan dalam memilih koleksi yang tepat untuk 
sesuatu tujuan tertentu. 
6) Membantu para pemakai yang mengalami kesulitan dalam mememilih 
dan menemukan koleksi yang dibutuhkan. 
7) Menjawab pertanyaan-pertanyaan akan informasi yang disampaikan 
oleh pengunjung  perpustakaan sedapat dan sejenis mungkin. 
c. Jam Layanan Perpustakaan 
Jam perpustakaan adalah suatu jam khusus yang diisi dengan kegiatan-
kegiatan yang berhubungan dengan pembinaan dan penggunaan 
perpustakaan.  
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BAB III 
METODE PENELITIAN 
 
A. Pendekatan Penelitian 
Pendekatan penelitian adalah bagaimana kita meninjau, melihat, 
memperlakukan atau mendekati suatu masalah yang akan menentukan 
sifat penelitian, yaitu apakah bersifat menggali, mengungkap segala aspek 
yang termasuk variabel (masalah) penelitian tersebut, apakah akan 
menelusuri sejarah perkembangan sesuatu, apakah akan menentukan sebab 
akibat, apakah akan membandingkan, apakah akan menghubung-
hubungkan, apakah akan mengadakan perbaikan serta menyempurnakan 
dan lain-lain (Tatang M. Amirin, 1990 :33-34). 
Sumadi Suryobroto (2003 :96-97), membedakan jenis pendekatan 
penelitian berdasarkan pola dan sifat terdiri atas: 
1. Penelitian histori, yaitu penelitian yang bertujuan membuat 
reskontruksi masa lalu secara sistematis dan obyektif, yang diperoleh 
dengan cara mengumpulkan, mengevaluasi, serta mensistensiskan 
bukti-bukti untuk memaparkan fakta dari kesimpulan yang kuat. 
2. Penelitian deskriptif, yaitu penelitian yang memaparkan serta 
sistematis faktual dan akurat mengenai fakta-fakta dan sifat-sifat 
populasi atas hal tertentu. 
3. Penelitian perkembangan, merupakan penelitian yang menyelidiki pola 
dan perurutan pertumbuhan dan atau perubahan sebagai fungsi waktu. 
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4. Penelitian kolerasi, penelitian yang mendeteksi mengenai keterkaitan 
antara satu variasi atau lebih dengan variasi yang lain yang 
pengambilan kesimpulannya didasarkan pada koefisien korelasi  
5. Penelitian komparatif, yakni penelitian yang menyelidiki kemungkinan 
hubungan sebab akibat melalui pengamatan terhadap akibat yang ada 
dengan mencari kembali faktor yang mungkin menjadi penyebab 
melalui data tertentu. 
6. Penelitian tindakan, merupakan penelitian bertujuan untuk 
mengembangkan ketrampilan baru atau memecahkan masalah dengan 
menerapkan dunia aktual. 
Bila ditinjau dari pendapat Sumadi Suryobroto diatas, penelitian 
dengan judul ”Pengelolaan Perpustakaan Sekolah Di UPTD SMP Negeri I 
Warureja Tegal” ini termasuk kedalam penelitian deskritif kualitatif. 
Penelitiaan ini hanya medeskripsikan atau memaparkan secara sistematis 
tentang hal-hal yang berkaitan dengan proses yang dilakukan dalam 
menyusun layanan pengguna perpustakaan sekolah, seperti pemanfaatan 
layanan pengguna perpustakaan sekolah, dan dekripsi layanan pengguna  
perpustakaan sekolah di UPTD SMP Negeri I Warureja Tegal. Hal ini 
diperkuat oleh pendapat Sanapiah Faisal (2001 :20) yang menjelaskan 
bahwa penelitian deskriptif (descriptive reseach) dimaksudkan untuk 
mengeksplorasi dan klasifikasi mengenai suatu fenomena atau kenyataan 
sosial, dengan jalan mendiskripsikan sejumlah variabel yang berkenaan 
dengan masalah dan unit yang diteliti. Selain itu menurut Lexy J. Moleong 
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(2002), Metode deskriptif dapat diartikan sebagai prosedur pemecahan 
masalah yang diselidiki dengan mengabarkan/melukiskan keadaan obyek 
penelitian pada saat sekarang berdasarkan fakta-fakta yan tampak 
sebagaimana adanya. Dengan demikian penelitian deskriptif adalah 
penelitian yag memberikan gambaran atau deskriptif tentang fenomena-
fenomena atau kejadian yang secara akurat berdasarkan fakta-fakta yang 
ada. 
Oleh karena itu penelitian yang berjudul “Pengelolaan 
Perpustakaan Sekolah di UPTD SMP Negeri I Warureja Tegal”  
merupakan penelitian yang disajikan secara deskriptif sehingga disebut 
dengan penelitian yang menggunakan pendekatan deskriptif. 
 
B. Waktu dan Tempat Penelitian 
Penelitian ini dilaksanakan dengan mengambil lokasi di perpustakaan  
Unit pelaksana Teknis Daerah  perpustakaan sekolah menengah pertama 
Negeri I warureja Tegal. Sedangkan waktu pelaksanaan adalah pada bulan 
April sampai bulan Mei 2010.  
 
C. Objek Penelitian 
Objek penelitian atau titik perhatian utama pada penelitian ini 
adalah pengelolaan perpustakaan sekolah, khususnya berkaitan dengan 
layanan pengguna perpustakaan sekolah, dan pemanfaatan layanan 
pengguna perpustakaan sekolah.  
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D. Subjek Penelitian dan Sumber Informasi 
Suharsimi Arikunto (2005 :88) yang dimaksud dengan subjek 
penelitian adalah benda, hal atau orang tempat data atau variabel penelitian 
melekat, dan yang dipermasalahkan. Pada penelitian ini subjek 
penelitiannya adalah Sekolah Menengah Pertama Negeri I Warurejo Tegal, 
dengan sumber informasi utama adalah Guru sebagai Petugas 
Perpustakaan Sekolah.  
 
E. Metode Pengumpulan Data 
Metode yang dipergunakan dalam penelitian ini adalah 
menggunakan metode wawancara melalui pedoman wawncara atau 
interview dan dokumentasi. Definisi atau pengertian wawancara tersebut 
adalah percakapan yang dilakukan oleh dua pihak, yaitu pewawancara 
yang mengajukan pertanyaan dan yang diwawancarai yang memberikan 
jawaban atas pertanyaan itu (Lexy J. Moleong, 2002). 
Menurut Buning (2001) wawancara digunakan untuk 
mewawancarai informasi guna memperoleh data dan informasi mengenai 
masalah penelitian. Jadi metode wawancara bertujuan untuk memperoleh 
keterangan, informasi atau penjelasan dari subyek penelitian. Sedangkan 
metode dokumentasi yaitu metode yang digunakan untuk mengungkapkan 
data-data yang bersifat dokumenter atau tertulis, terpampang apapun yang 
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dapat dibaca. Obyek yang diperhatikan dalam memperoleh informasi, 
memperhatikan tiga macam sumber yaitu: tulisan, tempat, dan kertas atau 
orang. Banyak informasi yang sifatnya sudah ada tetapi tersimpan dalam 
dokumen, sehingga untuk mengenalinya membutuhkan upaya 
menganalisis dokumen yang sudah ada. 
 
Metode dokumentasi dalam penelitian digunakan untuk mencari 
data yang sifatnya tertulis terkait dengan hal tersebut. Menurut Lexy J. 
Moleong (2002 :71) dokumentasi adalah setiap bahan tertulis atau film, 
yang terdiri dari dokumen pribadi seperti buku harian, laporan rapat, surat 
pribadi, autobografi dan dokumen resmi seperti memo, pengumuman, 
laporan rapat, aturan suatu lembaga atau masyarakat dan lain-lain.    
 
F. Instrumen Penelitian 
Instrumen penelitian adalah alat bantu yang dipilih dan digunakan 
oleh peneliti dalam kegiatannya mengumpulkan data tersebut menjadi 
sistematis dan dipermudah olehnya (Suharsimi Arikunto, 2005 :102). 
Menurut Riduwan (2004 :98), instrumen yang diartikan sebagi alat bantu 
merupakan saran yang bisa diwujudkan dalam benda, contohnya: angket, 
daftar yang cocok, skala, pedoman, wawancara, lembar pengamatan, soal 
ujian (soal tes) dan sebaginya. 
Sebagaimana telah diungkapkan dimuka pengumpulan data pada 
penelitian ini menggunakan wawancara dan telah/studi dokumen, oleh 
karena itu instrumen penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah 
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pedoman wawancara dan pedoman obsevasi dengan kerangka kerja 
sebagai berikut: 
Tabel 1. Instrumen Penelitian 
 
 
No 
 
Obyek Penelitian 
Pengumpulan Data 
Wawancara Dokumenter 
 
1 
 
Layanan 
pengguna 
perpustakaan 
Narasumber: 
- Petugas 
perpustakaan 
Dokumen: 
- Sistem pelayanannya 
 
2 
 
Pemanfaatan 
layanan 
pengguna 
perpustakaan 
Narasumber: 
- Petugas 
perpustakaan 
Dokumen: 
- Jumlah buku yang       
dipinjam. 
- Jangka waktu peminjaman 
- Waktu pelayanan 
- Pendaftaran anggota 
- Tata tertib 
- Penerapan sanksi 
- Tata cara penagihan 
- Membuat stastistik 
 
 
G. Teknik Analisa Data  
Teknik analisis data adalah proses penyederhanaan data kedalam 
bentuk yang lebih mudah dan diimplementasikan. Sesuai dengan tujuan 
penelitian maka teknik analisis data yang dipakai untuk menganalisis data 
dalam penelitian ini adalah analisis kualitatif sebagaimana diajukan oleh 
Miles dan Huberman yang terdiri dari tiga yaitu, pengumpulan data, 
reduksi data, penyajian data dan penarikan kesimpulan. 
1. Pengumpulan Data  
Data yang diperoleh dari observasi, wawancara, dan dokumentasi 
dicatat dalam catatan lapangan yang terdiri dari dua aspek yaitu 
47 
 
 
 
refleksi dan deskripsi. Catatan deskripsi merupakan data alami yang 
berisi tentang apa 
yang dilihat, didengar, dirasakan, disaksikan dan dialami sendiri oleh 
peneliti tanpa adanya pendapat atau penafsiran dari peneliti tentan 
fenomena yang dijumpai. catatan refleksi yaitu catatan yang memuat 
kesan, komentar dan tafsiran peneliti tentang temuan yang dijumpai 
dan merupakan bahan rencana pengumpulan data untuk tahap 
berikutnya. 
2. Reduksi Data 
Reduksi data merupakan proses seleksi, pemfokuskan, 
penyederhanaan, dan abstraksi. Cara reduksi data adalah dengan 
melakukan seleksi, membuat ringkasan atau uraian singkat, dan 
menggolongkan data kedalam pola-pola dengan membuat transkip 
penelitian untuk mempertegas, memperpendek, membuat fokus, 
membuat bagian yang tidak penting dan mengatur agar dapat menarik 
kesimpulan.   
3. Penyajian Data 
Penyajian data adalah sekumpulan informasi tersusun sehingga 
memberikan kemungkinan penarikan kesimpulan dan pengambilan 
tindakan. 
 
 
  
48 
 
 
 
 
4. Penarikan Kesimpulan  
Penarikan kesimpulan adalah peninjauan kembali catatan lapangan 
atau penguji kebenaran, kekokohan dan kecocokannya yang 
merupakan validitas dari penelitian tersebut. 
 
          Pengumpulan data                    Penyajian data 
 
 
        Reduksi data                   Penarikan kesimpulan 
 
 
H.  Teknik Keabsahan Data  
Untuk meningkatkan derajat kepercayaan data maka dalam penelitian 
ini dilakukan teknik pemeriksaan keabsahan data. Pelaksanaan teknis analisis 
data ini didasarkan pada kreteria tertentu (Lexy J. Moleong, 1996: 173-186). 
Ada empat kriteria yang digunakan yaitu, derajat kepercayaan (credibility), 
keteralihan (transferability), kebergantungan (dependability), dan kepastian 
(confirmaility). 
Keabsahan data dilakukan sejak memeriksa data menggunakan 
pemeriksaaan kredibilitas. Untuk memperkuat kredibilitas hasil penelitian 
dilaksakan kegiatan triangulasi, yaitu pengecekan terhadap data baik melalui 
sumber, teori, metode, dan penyidik (1996: 175). Dalam penelitian ini 
menggunakan triangulasi metode pengumpulan data yaitu dengan melakukan 
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membandingkan data hasil pengamatan dengan data wawancara, 
membandingan data wawancara dengan isi dokumen dan pengamatan yang 
berkaitan dengan variable penelitian. Data yang dipeoleh melalui wawancara 
dengan guru yang bertugas sebagai petugas perpustakaan dibandingkan 
dengan dokumen yang ada.  
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BAB IV 
PENYAJIAN DATA DAN PEMBAHASAN 
 
A. Deskripsi Umum 
Penelitian ini dilaksanakan di Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP 
Negeri I Warureja, Tegal yang beralamat di jalan raya Babadan, Desa 
Demangharjo, Kecamatan Warureja, Kabupaten Tegal. Sekolah ini berdiri 
sejak tahun 1980.  Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja 
memiliki luas tanah sebanyak 20450M dengan luas bangunan sekolah seluas 
6.159M, halaman sekolah 9.201M, dan lapangan olah raga sebanyak 5.090M, 
serta sudah dipagar permanen seluas 500M.  
Fasilitas yang dimiliki Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri I 
Warureja, Tegal antara lain: (1) Koperasi, (2) Ruang UKS, (3) Ruang BP/BK, 
(4) Ruang Kepala Sekolah, (5) Ruang Ibadah, (6) Ruang Multimedia, dan (7) 
Perpustakaan.  
Perpustakaan yang ada di Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri 
I Warureja, Tegal  berukuran 7x9 M berada dalam kondisi baik, dengan 
fasilitas berupa: meja 11 buah, kursi 22 buah, almari dan rak buku sebanyak 
10 buah. Perpustakaan ini memiliki koleksi buku antara lain:  
1. Buku siswa/pelajaran (semua mata pelajaran) 
2. Buku bacaan (misalnya novel, buku ilmu pengetahuan, dan teknologi dsb) 
3. Buku referensi (misalnya kamus, ensiklopedia, dsb) 
4. Jurnal 
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5. Majalah 
6. Surat kabar 
Koleksi buku yang ada di perpustakaan Unit Pelaksana Teknis Daerah 
SMP Negeri I Warureja, Tegal dapat dilihat melalui tabel di bawah ini. 
Tabel 2 
Koleksi Buku Perpustakaan Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri I 
Warureja, Tegal 
 
No Golongan Kode Jumlah 
(eksemplar) 
1 Karya umum 000 908 
2 Filsafat 100 1.029 
3 Agama 200 1.371 
4 Ilmu social 300 2.825 
5 Ilmu bahasa 400 1.355 
6 Ilmu murni 500 1.575 
7 Ilmu terapan 600 2.405 
8 Kesenian, olahraga 700 1.825 
9 Kesusasteraan 800 585 
10 Sejarah, ilmu bumi 900 515 
11 Riwayat hidup, fiksi 1000 624 
 
Berdasarkan tabel di atas, diketahui bahwa koleksi buku perbustakaan 
di SMP Negeri 1 Warureja cukup banyak. Untuk koleksi buku paling banyak 
yaitu buku ilmu sosial sebanyak 2.825 eksemplar dan ilmu terapan sebanyak 
2.405 eksemplar. Hal ini menunjukkan bahwa koleksi buku perpustakaan di 
SMP Negeri 1 Warureja banyak mendukung pembelajaran sekolah. 
Sedamgkam paling sedikit koleksi buku pepustakaan di SMP Negeri 1 
Warureja yaitu buku kesusastraan sebanyak 585 eksemplar dan buku sejarah, 
ilmu bumi sebanyak 515 eksemplar. 
Untuk mengelola perpustakaan dan sejumlah koleksi yang dimiliki 
maka dibentuklah petugas perpustakaan. Petugas perpustakaan Unit 
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Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal berjumlah 4 orang 
yaitu 2 orang guru bahasa Indonesia dan 2 orang staf perpustakaan. Pengguna 
perpustakaan di Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal 
meliputi semua guru, siswa dan karyawan sekolah. Sedangkan yang menjadi 
anggota adalah semua guru dan siswa yang belajar di Unit Pelaksana Teknis 
Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal. 
 
B. Penyajian Data 
1. Layanan Pemakai Perpustakaan Sekolah di Unit Pelaksana Teknis 
Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal. 
Dari hasil wawancara antara peneliti dengan petugas perpustakaan 
diketahui layanan pemakai perpustakaan sekolah di Unit Pelaksana Teknis 
Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal adalah sebagai berikut: 
Terdapat dua macam kegiatan pelayanan di perpustakaan sekolah 
Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal yaitu 
pelayanan sirkulasi dan pelayanan referensi.  
a. Pelayanan Sirkulasi  
Pelayanan sirkulasi di perpustakaan sekolah Unit Pelaksana 
Teknis Daerah SMP Negeri Warureja, Tegal meliputi kegiatan 
pelayanan dalam proses peminjaman dan pengembalian koleksi 
perpustakaan. Dalam pelayanan sirkulasi yang ada di Unit Pelaksana 
Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal terdapat 5 kegiatan 
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antara lain: peminjaman, pengembalian, pemberian sanksi, penagihan 
dan peraturan perpustakaan.  
1) Peminjaman  
Setiap anggota perpustakaan yang menggunakan fasilitas 
peminjaman harus memenuhi ketentuan sebagai berikut: 
a) Peminjaman buku maksimal 4 buku dengan berbagai bahan 
pustaka. 
b) Jangka waktu peminjaman ditentukan 1 buku 3 hari. 
c) Bagi yang meminjam buku untuk dibawa pulang, perlu 
memilki kartu anggota. 
d) Jumlah buku yang dapat dibawa pulang ditetapkan dari 
perpustakaan dan batas waktu peminjaman ditetapkan.  
Prosedur peminjaman di Unit Pelaksana Teknis Daerah 
SMP Negeri I Warureja, Tegal adalah sebagai berikut:  
a) Calon peminjam mencari buku yang dibutuhkannya. Sistem 
pelayanan yang digunakan di perpustakaan Unit Pelaksana 
Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal adalah sistem 
terbuka, artinya peminjamnya dapat bebas masuk dan melihat 
serta mencari buku dirak-rak buku perpustakaan. Selanjutnya 
siswa dapat memilih dan mengambil sendiri buku pustaka yang 
disajikan sesuai dengan kepentingannya. 
b) Petugas bagian pelayanan peminjaman menerima buku 
sekaligus dengan tanda pengenalnya. 
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c) Petugas menulis nomor induk peminjaman pada kartu buku, 
mengisi kolom pada tanggal kembali di kartu buku dengan cap 
tanggal sesuai batas waktu pengembalian. 
d) Petugas memberikan lembaran tanggal dan diberi paraf 
petugas. 
e) Kartu buku di masukan kedalam kantong peminjaman 
kemudian dikembalikan ke kotak masing-masing. 
f) Petugas memberi kartu pengenal buku kepada peminjam. 
2) Pengembalian 
Perlengkapan yang dibutuhkan dalam proses pengembalian 
antara lain: kartu buku, kantong peminjaman, kotak kantong 
peminjaman, dan cap tanggal. Sedangkan prosedur pengembalian 
buku di Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, 
Tegal adalah sebagai berikut: 
a) Peminjam datang sendiri ke meja peminjaman/pengembalian 
dengan membawa buku yang dikembalikan. 
b) Petugas menerima dan memeriksa keutuhan fisik buku dan 
tanggal kembali harus sesuai dengan yang tertera pada 
lembaran tanggal. 
c) Petugas mengambil kantong peminjaman sesuai dengan nomor 
induk tertera pada lembaran tanggal. 
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3) Pemberian sanksi 
Sanksi diberikan kepada para pengguna yang melanggar 
kedisiplinan dalam peminjaman buku. Di Unit Pelaksana Teknis 
Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal tidak ada pemberian sanksi. 
Bagi siswa yang terlambat mengembalikan buku, petugas 
perpustakaan hanya memberikan teguran agar pada peminjaman 
selanjutnya siswa tidak terlambat lagi melakukan pengembalian 
buku. 
Dari hasil wawancara dengan pengelola perpustakaan 
diketahui jumlah siswa yang terlambat mengembalikan buku dalam 
tiap harinya sejumlah 5 – 10 siswa, dengan rata-rata keterlambatan 
selama 1 minggu.  
4) Penagihan 
Para pengguna perpustakaan kadang-kadang sampai batas 
waktu pengembalian belum mengembalikan koleksi yang 
dipinjamnya. Penagihan dilakukan oleh petugas perpustakaan 
dengan cara mendatangi siswa yang belum mengembalikan buku 
yang telah dipinjamnya.  
5) Peraturan perpustakaan 
Peraturan perpustakaan dibuat oleh petugas perpustakaan 
yang harus ditaati oleh pengguna perpustakaan. Di Unit Pelaksana 
Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal petugas perpustakan 
melakukan sosialisasi peraturan perpustakaan setiap sebulan sekali. 
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Petugas perpustakaan masuk ke kelas memberikan sosialisasi 
peraturan perpustakaan kepada siswa. Isi dari peraturan 
perpustakaan meliputi: 
a) Jam buka perpustakaan dilakukan pada istirahat I jam 09.15 – 
09.30, istirahat II jam 11.00 - 11.15. 
b) Peminjam wajib memelihara dan menjaga buku yang dipinjam. 
c) Peminjam dilarang membuat coretan pada buku yang dipinjam. 
d) Peminjaman tidak diperkenakan memindahkan tangankan 
buku yang dipinjamnya. 
e) Buku-buku referensi dan majalah-majalah hanya boleh dibaca 
di ruang perpustakaan. 
b. Pelayanan Referensi 
Pelayanan referensi adalah kegiatan yang berupa memberikan 
bimbingan kepada siswa dan guru yang menggunakan perpustakaan, 
agar mampu menggunakan koleksi dan sumber-sumber referensi 
dengan tepat dan cepat. Kegiatan referensi ini memberikan informasi 
singkat dan tepat kepada pembaca, yaitu informasi yang bersifat ilmiah 
untuk kepentingan riset. Selain itu, juga berupa studi maupun 
informasi lain yang sifatnya non ilmiah. Juga memberikan bimbingan 
kepada pembaca tentang bagaimana menggunakan dan mencari bahan 
pustaka atau informasi yang tersedia.  
Pelayanan referensi di Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP 
Negeri I Warureja, Tegal tidak hanya dilaksanakan di ruang 
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perpustakaan. Setiap sebulan sekali petugas perpustakaan masuk ke 
kelas-kelas untuk memberikan pelayanan referensi kepada siswa. 
Dengan adanya pelayanan referensi diharapkan dapat mengoptimalkan 
penggunaan dan pemanfaatan koleksi perpustakaan.  
Layanan referensi yang biasa diberikan oleh petugas 
perpustakaan antara lain: 
1) Memberikan pengertian mengenai macam koleksi perpustakaan 
dan isi informasi yang terkandung didalamnya. 
2) Memberikan pengertian tentang cara menggunakan koleksi 
perpustakaan. 
3) Memberikan pengertian dan menunjukkan hubungan penggunaan 
koleksi referensi dengan peningkatan proses belajar mengajar. 
4) Memberikan bimbingan dalam memilih koleksi yang tepat untuk 
tujuan tertentu yang hendak dicapai. 
5) Membantu para pemakai yang mengalami kesulitan dalam memilih 
dan menemukan koleksi yang dibutuhkan. 
6) Menjawab pertanyaan-pertanyaan yang disampaikan oleh 
pengujung perpustakaan sedapat mungkin dan sejelas mungkin. 
Untuk melengkapi layanan referensi yang semakin meningkat, 
dibutuhkan adanya suatu layanan cepat dan tepat kepada pembaca. 
Untuk itu, maka perpustakaan sekolah membuat indek artikel. Indek 
adalah suatu daftar  yang disusun menurut abjad tentang sesuatu topik 
yang memungkinkan untuk di ikuti. Indek diperlukan dalam mencari 
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lokasi artikel topik tersebut yang dimuat dalam majalah atau terbitan 
berkala. 
Indek artikel yang dibuat oleh perpustakaan Unit Pelaksana 
Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal antara lain: 
1) Indek Artikel peraturan pemerintah dan perundang-undangan. 
2) Indek Artikel majalah-majalah meliputi: 
a) Berita ilmu pengetahuan dan teknologi 
b) Ayah bunda 
c) Anda 
d) Joko lodang 
e) Joyo boyo 
3) Indek Artikel surat kabar 
a)  Harian Suara Merdeka 
b)  Harian Kompas  
 
2. Pemanfaatan Layanan Perpustakaan Sekolah oleh Guru dan Siswa di 
Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal. 
Dari hasil wawancara dengan petugas perpustakaan dan data hasil 
observasi  di Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal 
dapat diketahui tingkat pemanfaatan layanan perpustakaan sekolah Unit 
Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal.  
Pihak yang memanfaatkan perpustakaan Unit Pelaksana Teknis 
Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal terdiri dari siswa, guru dan 
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karyawan di Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal. 
Pengguna dari guru biasanya memanfaatkan perpustakaan saat 
memerlukan buku tambahan atau buku dalam jumlah banyak untuk 
mendukung proses pembelajaran. Guru yang sering memanfaatkan 
perpustakaan Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, 
Tegal adalah guru bahasa Indonesia. Selain itu, ada juga guru bidang studi 
lain dan karyawan yang datang ke perpustakaan untuk membaca koran 
atau majalah.  
Pelayanan perpustakaan di Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP 
Negeri I Warureja, Tegal dibuka pada tiap jam istirahat sekolah yaitu 
pukul 09.15 – 09.30 dan pukul 11.00 – 11.15. Pelayanan perpustakaan 
dilayani oleh petugas perpustakaan yang berjumlah 4 orang, terdiri dari 2 
orang guru bahasa Indonesia dan 2 orang pegawai khusus bagian 
perpustakaan.  
Pengguna perpustakaan sebagian besar adalah siswa. Mereka 
datang ke perpustakaan untuk meminjam buku, membaca koleksi 
perpustakaan berupa koran, majalah atau buku ensiklopedi, dan ada juga 
yang memanfaatkan perpustakaan untuk belajar atau mengerjakan tugas.   
Berikut ini data peminjaman buku oleh siswa di perpustakaan 
selama bulan Januari – April 2010. 
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Tabel 3 
Data peminjaman buku di perpustakaan selama bulan Januari – April 2010 
 
 
Bulan 
Peminjam  
Total 
Rata-rata 
peminjam 
per hari 
Kelas 7 Kelas 8 Kelas 9 
L P L P L P 
Januari 39 60 42 68 55 80 344 13 
Februari 30 50 40 45 35 52 252 10 
Maret 40 50 30 40 45 60 265 10 
April  25 60 35 70 40 50 280 11 
 
Jumlah peminjam buku dan pengguna perpustakaan Unit Pelaksana 
Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal setiap hari tidak tetap 
jumlahnya. Data hasil penelitian diketahui jumlah siswa yang meminjam 
buku di perpustakaan pada bulan Januari adalah 344, bulan Februari 
sebanyak 252, bulan Maret sebanyak 265 dan bulan april sebanyak 280 
siswa. Dalam tiap harinya dengan jumlah siswa yang meminjam buku 
berkisar antara 10 – 13 siswa. Jumlah pengunjung berkisar antara 50 - 60 
orang siswa. 
Dari bulan Januari sampai bulan April peminjam buku di 
perpusatakaan mengalami penurunan. Banyak faktor yang mempengaruhi 
penurunan peminjam buku diperpustakaan. Hal ini mengindikasikan 
bahwa pelayanan perpustakaan di Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP 
Negeri I Warureja, Tegal belum baik. Oleh karena itu, perlu adanya 
perbaikan dan peningkatan layanan perpustakaan agar siswa merasa 
nyaman berada di perpustakaan dan banyak yang meminjam buku. 
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C. Pembahasan 
Perpustakaan sekolah adalah perpustakaan yang berada pada 
lingkungan sekolah dan merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari 
kegiatan sekolah dalam menyelenggarakan pendidikan. Perpustakaan sekolah 
berfungsi sebagai sarana untuk membantu para siswa dalam belajar, dalam 
rangka menambah wawasan keilmuan dan pengetahuan bagi para siswa. 
Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui layanan pengguna perpustakaan 
sekolah di Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal dan 
mengetahui pemanfaatan layanan pengguna perpustakaan sekolah pada guru 
dan siswa di Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal. 
1. Layanan Pengguna Perpustakaan Sekolah di Unit Pelaksana Teknis 
Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal. 
Pelayanan pengguna adalah kegiatan memberikan pelayanan dan 
bantuan kepada pengguna, agar mendapatkan informasi yang diperlukan 
dari perpustakaan. Layanan pengguna perpustakaan sekolah di Unit 
Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal terdiri dari 
layanan sirkulasi dan layanan referensi.  
Pelayanan sirkulasi meliputi kegiatan pelayanan dalam proses 
peminjaman dan pengembalian koleksi perpustakaan. Sedangkan 
pelayananan referensi adalah kegiatan yang berupa memberikan 
bimbingan kepada siswa dan guru yang menggunakan perpustakaan, agar 
mampu menggunakan koleksi dan sumber-sumber referensi dengan tepat 
dan cepat. Dalam pelayanan sirkulasi yang ada di Unit Pelaksana Teknis 
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Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal terdapat 5 kegiatan antara lain: 
peminjaman, pengembalian, pemberian sanksi, penagihan dan peraturan 
perpustakaan.  
Sistem pelayanan yang digunakan di SMP Negeri 1 Warureja adalah 
sistem terbuka, artinya peminjam dapat bebas masuk dan melihat serta 
mencari buku dirak-rak buku perpustakaan. Pelayanan perpustakaan 
dilakukan oleh petugas perpustakaan kepada seluruh pengguna 
perpustakaan baik guru, karyawan maupun siswa.  
Pelayanan pengguna perpustakaan di Unit Pelaksana Teknis 
Daerah SMP Negeri I Warureja, dibedakan antar guru dan siswa. 
a. Bagi Guru 
Pelayanan yang diperoleh guru sama dengan pelayanan yang 
diperoleh siswa. Untuk peminjaman buku yang digunakan di dalam 
sekolah, atau digunakan untuk pelaksanaan pembelajaran, guru dapat 
meminjam buku sejumlah siswa dan menuliskannya dalan buku 
peminjaman perpustakaan. Setelah pelaksanaan pembelajaran usai, 
guru diharapkan langsung mengembalikan buku tersebut ke 
perpustakaan dan apabila guru akan meminjam buku untuk dibawa ke 
rumah, maka peraturan peminjaman buku adalah peminjaman selama 
3 hari untuk 1 buku dan maksimal peminjaman adalah 4 buku. 
b. Bagi Siswa 
Karena sebagian besar Pengguna perpustakaan adalah siswa, 
maka siswa diberikan keleluasaan dalam memanfaatkan perpustakaan 
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sekolah, baik untuk belajar, melihat koleksi perpustakaan maupun 
mencari bahan pustaka yang hendak dipinjam. Di perpustakaan Unit 
Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal siswa 
diperkenankan meminjam buku perpustakaan untuk dibawa ke rumah 
sebanyak 4 buah dengan jangka waktu pinjaman 1 buah buku selama 
3 hari. Bagi siswa yang mengembalikan buku melewati batas waktu 
peminjaman tidak dikenakan denda, namun hanya mendapat teguran 
dari petugas perpustakaan. Hal ini dilakukan agar tidak membebani 
siswa, juga agar siswa senang meminjam buku di perpustakaan 
sekolah.  
Selain itu apabila buku perpustakaan yang dipinjam siswa 
mengalami kerusakan, maka siswa mendapatkan teguran agar siswa 
dapat bertanggung jawab menjaga kebersihan dan kerapian buku. 
Serta apabila buku yang dipinjam siswa hilang, siswa disuruh 
mengganti buku tersebut atau mengganti sejumlah uang sesuai dengan 
harga buku. 
 
2. Pemanfaatan Layanan Perpustakaan Sekolah oleh Guru dan Siswa di 
Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal. 
Pemanfaatan layanan perpustakaan sekolah oleh guru dan siswa di 
Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal dapat 
dikatakan cukup baik. Pelayanan perpustakaan dilayani pada jam istirahat 
yaitu pukul 09.15 – 09.30 dan pukul 11.00 – 11.15. Pelayanan 
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perpustakaan dilayani oleh 4 orang petugas perpustakaan terdiri dari 2 
orang guru bahasa Indonesia dan 2 orang pegawai khusus perpustakaan. 
Pihak yang memanfaatkan perpustakaan Unit Pelaksana Teknis Daerah 
SMP Negeri I Warureja, Tegal terdiri dari siswa, guru dan karyawan di 
Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal. Siswa 
merupakan pihak yang paling banyak menggunakan layanan perpustakaan 
sekolah.  
Guru memanfaatkan layanan perpustakaan saat memerlukan buku 
tambahan atau buku dalam jumlah banyak untuk mendukung proses 
pembelajaran. Selain itu ada juga guru dan karyawan yang datang ke 
perpustakaan untuk membaca koran atau majalah.  
Jumlah peminjam buku dan pengguna perpustakaan Unit Pelaksana 
Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, Tegal setiap hari tidak tetap 
jumlahnya. Dalam tiap harinya jumlah pengunjung berkisar antara 50 – 60 
orang siswa dengan jumlah siswa yang meminjam buku berkisar antara 10 
– 13 siswa. Menurut petugas perpustakaan, pada masa-masa menjelang 
mid semester dan THB jumlah pengunjung dan pengguna perpustakaan 
mengalami peningkatan. Pada jam-jam istirahat banyak siswa yang datang 
ke perpustakaan untuk belajar bersama.  
Data hasil penelitian menunjukkan bahwa jumlah pengunjung 
perpustakaan selama bulan Januari sampai dengan April 2010 mengalami 
penurunan. Hal ini dapat disebabkan oleh pelayanaan yang kurang baik 
dari petugas perpustakaan. Dengan jumlah petugas perpustakaan yang 
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terbatas yaitu hanya 4 orang belum mampu untuk memberikan pelayanaan 
sirkulasi dan pelayanan referensi yang memadai kepada pengguna 
perpustakaan Unit Pelaksana Teknis Daerah SMP Negeri I Warureja, 
Tegal. 
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BAB V 
KESIMPULAN DAN SARAN 
 
A. Kesimpulan 
Berdasarkan data hasil penelitian dan pembahasan maka dapat diambil 
kesimpulan sebagai berikut. 
1. Layanan pengguna perpustakaan di UPTD SMP Negeri I Warureja, Tegal 
berupa pelayanan sirkulasi dan pelayanan referensi. Pelayanan 
perpustakaan dilayani pada jam istirahat yaitu pukul 09.15 – 09.30 dan 
pukul 11.00 – 11.15.   
2. Siswa merupakan pihak yang paling banyak menggunakan layanan 
perpustakaan sekolah.  Jumlah petugas perpustakaan masih minim dan 
jumlah buku di perpustakaan banyak, maka pelayanan yang diberikan 
petugas perpustakaan terhadap siswa masih kurang. 
 
B. Saran  
Berdasarkan kesimpulan di atas, maka saran yang dapat diberikan 
peneliti  adalah sebagai berikut:  
1. Banyaknya jumlah siswa yang menggunakan pelayanan perpustakaan, 
maka perlu dilakukan penambahan jumlah petugas perpustakaan. Hal ini 
juga dilakukan agar dapat meningkatkan kegiatan pelayanan sirkulasi dan 
pelayanan referensi guna mendukung kegiatan pengelolaan perpustakaan. 
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2. Perlu dibuat peraturan tentang penataan koleksi buku di perpustakaan 
karena masih banyak buku-buku yang setelah dipakai tidak dikembalikan 
lagi sesuai dengan jenis bukunya sehingga para pemakai kesulitan dalam 
mencari buku yang dibutuhkan. 
 
C. Keterbatasan Penelitian 
Penelitian ini tidak terlepas dari keterbatasan. Keterbatasan dalam 
penelitian ini adalah subyek penelitian hanyalah petugas perpustakaan dan 
guru yang bertugas untuk mengelola perpustakaan. Karena berbagai 
keterbatasan yang dimiliki oleh peneliti maka dalam penelitian ini tidak 
menyertakan siswa dalam subyek penelitian. 
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Pengelolaan Perpustakaan Sekolah 
Di Unit Pelaksana Teknis Daerah 
Sekolah Mengengah Pertama Negeri I 
Warureja Tegal 
Di susun oleh:
Khayatun Nufus/031542013
Perpustakaan sekolah merupakan salah satu sarana atau 
fasilitas yang harus tersedia disekolah, sebagai sumber 
wawasan atau pengetahuan bagi peserta didik guna       
menunjang keberhasilan belajar disekolah.
Perpustakaan juga berperan besar dalam mengembangkan 
sikap senang membaca dan sikap menyenangi buku.
Tujuan diselenggarakannya perpustakaan sekolah untuk 
menunjang program belajar peserta didik dan mengajar 
guru disekolah, agar tujuan umum dan khusus pendidikan 
disekolah dapat tercapai secara optimal.
Pengelolaan merupakan salah satu faktor yang sangat 
penting diperpustakaan sekolah  .
Perpustakaan sekolah di UPTD SMP Negeri I Warureja 
Tegal belum berfungsi secara efektif karena terlihat dari 
kurang tersedianya jam layanan perpustakaan.
Petugas perpustakaan belum mempunyai keahlian dalam 
mengelola perpustakaan.    
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• Minat baca siswa di UPTD SMP Negeri I Warureja Tegal 
masih rendah.
• Kinerja petugas perpustakaan belum optimal.
• Perpustakaan sekolah belum berfungsi secara optimal.
• Belum adanya katoligisasi
• Kurang adanya jam layanan perpustakaan sekolah.
• Buku-buku yang ada diperpustakaan belum diklasifikasi.
• Jumlah buku yang ada diperpustakaan masih sangat 
sedikit.
• Kurangnya layanan pengguna perpustakaan sekolah.
Bagaimana layanan pengguna 
perpustakaan sekolah di UPTD SMP 
Negeri I Warureja TegaL.
Bagaimana pemanfaatan layanan 
pengguna perpustakaan sekolah   
pada guru dan siswa di UPTD SMP 
Negeri I Warureja Tegal.  
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 Untuk mengetahui layanan pengguna 
perpustakaan sekolah di UPTD SMP Negeri 
I Warureja TegaL.
 Untuk mengetahui pemanfaatan layanan 
pengguna perpustakaan sekolah pada    
guru dan siswa di UPTD SMP Negeri I 
Warureja Tegal.  
1.Secara Teoritis
Hasil penelitian diharapkan dapat menambah 
wawasan pengetahuan mengenai perpustakaan 
sekolah di UPTD SMP Negeri I Warureja Tegal.
2.Secara Praktis
a.Bagi Lembaga
Sebagai masukan dalam meningkatkan 
keberhasilan pengelolaan perpustakaan sekolah.
b Bagi Peneliti.  
Memberikan pengetahuan dan 
pengalamantentang pengelolaan sekolah.
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1.Pengelolaan 
2 Perpustakaan
a. Pengertian pengelolaan 
b. Fungsi pengelolaan 
a Pengertian perpustakaan sekolah.  
Sekolah 
3. Pengelolaaan 
Perpustakaan 
Sekolah
.   
b. Manfaat dan fungsi perpustakaan sekolah 
c. Standar-standar bagi perpustakaan sekolah
a. Perencanaan perpustakaan sekolah  
b. Penggerakan perpustakaan sekolah
c Pengawasan perpustakaan sekolah
4. Administrasi 
Pelayanan
5.Peraturan dan 
Tata Tertib
.   
Penelitian ini menggunakan penelitian 
deskritif kualitatif. Penelitian ini    
mendeskripsikan atau memaparkan 
secara sistematis tentang hal-hal yang 
berkaitan dengan proses yang 
dilakukan dalam menyusun layanan 
pengguna perpustakaan sekolah.
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Obyek penelitian adalah   
pengelolaan perpustakaan sekolah
Subyek penelitian adalah guru 
sebagai petugas perpustakaan 
sekolah
Instrumen berupa 
observasi
Instrumen berupa 
lembaran wawancara.
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Pengumpulan data
Reduksi data
Penyajian data
Penarikan kesimpulan
Pelayanan yang digunakan di UPTD SMP Negeri I warureja tegal terdiri dari layanan 
sirkulasi dan layanan referensi. Pelayanan Sirkulasi meliputi kegiataan pelayanan dalam 
Layanan pengguna perpustakaan sekolah di UPTD SMP Negeri I 
Warureja Tegal
proses peminjaman dan pengembalian koleksi bahan pustaka, sedangkan pelayana 
Referensi adalah kegiatan yang berupa memberikan bimbingan kepada siswa dan guru 
yang menggunakan perpustakaan agar mampu menggunakan koleksi dan sumber-
sumber referensi dengan tepat dan cepat. 
Pemanfaatan layanan perpustakaan sekolah di UPTD SMP Negeri I 
Warureja Tegal
Pelayanan perpustakaan dilayani pada jam istirahat yaitu pukul 09.15 – 09.30 dan pukul 
11.00 -11.15. pelayanan perpustakaan dilayani oleh 4 orang petugas perpustakaan terdiri 
dari 2 orang guru bahasa indonesia dan 2 orang pegawai khusus perpustakaan siswa           .  
merupakan pihak yang paling banyak menggunakan layanan perpustakaan sekolah.pada 
masa menjelang mid semester da THB jumlah penginjung dan pengguna perpustakaan 
mengalami peningkatan.
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Layanan pengguna perpustakaan di UPTD SMP Negeri I 
Warureja Tegal berupa pelayanan sirkulasi dan pelayanan 
referensi. Kegiatan pelayanan sirkulasi dilakukan pada jam 
istirahat yaitu pukul 09.15-09.30 dan pukul 11.00-11.15. kegiatan 
pelayanan sirkulasi meliputi: peminjaman, pengembalian, 
pemberian sanksi, penagihan, dan peraturan perpustakaan. 
Kegiatan pelayanan referensi berupa pemberian bimbingan 
kepada siswa yang menggunakan perpustakaan, agar mampu 
menggunkan koleksi dan sumber-sumber referensi dengan 
tepat dan cepat. Pelayanan referensi dilakukan setiap satu 
bulan sekali.
Pihak yang memanfaatkan perpustakaan UPTD SMP Negeri I        
Warureja Tegal terdiri dari siswa, guru, dan karyawan di UPTD 
SMP Negeri I Warureja Tegal. Siswa merupakan pihak yang 
paling banyak menggunakan layanan perpustakaan sekolah. 
 Saran
 Banyaknya jumlah siswa yang menggunakan pelayanan perpustakaan maka perlu 
dilakukan penambahan jumlah petugas perpustakaan. Hal ini juga dilakukan agar 
dapat meningkatkan kegiatan pelayanan sirkulasi dan pelayan referensi guna 
mendukung kegiatan pengelolaaan perpustakaan   .
 Perlu dibuat peraturan tentang penataan koleksi buku di perpustakaan karena 
masih banyak buku-buku yang setelah dipakai tidak dikembalikan lagi sesuai 
dengan jenis bukunya sehingga para pemakai kesulitan dalam mencari buku yang 
dibutuhkan. 
 Keterbatasan penelitian
Penelitian ini tidak terlepas dari keterbatasan. Keterbatasan dalam penelitian ini 
adalah subyek penelitian hanyalah petugas perpustakaan dan guru yang bertugas 
untuk mengelola perpustakaan. Karena berbagai keterbatasan yang dimilki oleh 
penelitian maka dalam penelitian ini tidak menyertakaan siswa dalam subyek 
penelitian.  
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